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Vorbemerkungen

Inzwischen gibt es eine kaum {iberschaubare Vielfalt von Hinweisen zu Techniken wissen-
schaftlichen Arbeitens (TWA). Das Problem vieler Studierender ist nicht, Informationen zu
TWA zu finden, sondern vielmehr zu Beginn des Studiums die richtige Auswahl relevanter und
verbindlicher Informationen zu treffen. Aus diesem Grunde wurde hier versucht, moglichst we-
nige, aber unseres Erachtens wichtige Informationen zu geben. Zudem werden Thnen an vielen
Stellen Wege aufgezeigt und weiterfithrende Literaturempfehlungen gegeben, um bei Bedarf

die Thematik selbst zu vertiefen.

Nehmen Sie dieses Skript als Wegweiser, der Ihnen zeigt, welche wissenschaftlichen Arbeits-
techniken fiir Sie im Studium besonders wichtig werden. Es beinhaltet allerdings nicht oder nur
am Rande die im Kurs behandelten Themen ,,Berufspraktikum® und ,,Priifungswesen*. Sollten
zu letzteren speziellere Fragen aufkommen, wenden Sie sich bitte an das Praktikumsbiiro bzw.
die jeweiligen Fachstudienberatungen. Das Skript ist zudem kein vollstindiges Nachschlage-
werk der Techniken wissenschaftlichen Arbeitens, denn es enthélt weder alle Informationen

aus dem Kurs noch kann es die vielféltige Literatur der TWA ganz umfassen.

Es gibt nicht den einen richtigen Weg des wissenschaftlichen Arbeitens. Fast jeder Lehrende
hat zumindest leicht unterschiedliche Vorstellungen vom richtigen wissenschaftlichen Arbei-
ten. Beachten Sie daher unbedingt die Hinweise in den Seminarbliittern bzw. Kursbeschrei-
bungen. Fragen Sie Ihre Dozentin oder Thren Dozenten nicht nur nach den inhaltlichen An-
spriichen, sondern auch nach den formalen. Die formalen Anspriiche unterscheiden sich von
Fach zu Fach und sogar im Fach selbst, z. B. von Fachzeitschrift zu Fachzeitschrift. In der Regel
reicht es jedoch, sich fiir einen im Fach akzeptierten Stil zu entscheiden und diesen in einer

Arbeit konsequent durchzuhalten.



INFOBLOCK

Literaturempfehlungen am Ende des Kapitels

Zu den einzelnen Abschnitten sind jeweils einige wenige — aus unserer Sicht empfehlenswerte
— Literaturtipps zusammengestellt.

Sie finden die empfohlene Literatur als Ansichtsexemplar in der ULB, zum Teil sogar mehrere
fiir Sie als Studierende ausleihbare Exemplare in der Lehrbuchsammlung.

Tipp: Nehmen Sie sich die Zeit und schauen sich die Inhaltsverzeichnisse dahingehend an, ob
die Bereiche wissenschaftlichen Arbeitens, die Sie momentan vor allem bendtigen, in ausrei-
chendem Umfang und auf verstindliche Art und Weise dargestellt sind, und lesen Sie ver-
schiedene Passagen quer. Sie werden ein Gespiir dafiir entwickeln, mit welchem Ratgeber Sie
in verschiedenen Phasen IThres Studiums gut arbeiten konnen.

Literaturverzeichnis am Ende des Gesamtdokuments

Hier finden Sie neben den Literaturempfehlungen zum Einstieg bzw. zur Vertiefung einer
Thematik alle Angaben zu der im Leitfaden verwendeten Literatur zum wissenschaftlichen
Arbeiten sowie zu den Dokumenten der Philosophischen Fakultit bzw. des Instituts fiir Sozi-
alwissenschaften.

Nicht aufgefiihrt sind Belege, die lediglich als gekennzeichnete Beispiele z. B. fiir die An-
wendung von Zitiervorschriften verwendet wurden.

Im Rahmen Thres Studiums ist es unerldsslich, dass Sie sich mit der Wissenschaftstheorie aus-
einandersetzen, bevor Sie sich den theoretischen Grundlagen Ihrer Studienfiacher nédhern. Im
Rahmen dieser Einfiihrung in die Techniken des wissenschaftlichen Arbeitens konnen wir dies
jedoch nicht leisten. An dieser Stelle vielmehr nur ein paar kurze Anmerkungen zur wissen-
schaftlichen Arbeitsweise!: Wissenschaftliches Arbeiten basiert auf methodisch gestiitzten
Analysen, welche intersubjektive Nachvollziehbarkeit garantieren. Dies bedeutet, dass die
einzelnen Arbeitsschritte eines Forschungsprojekts (z. B. auch Hausarbeiten, Referatsprésenta-
tionen) samt der ihnen zugrunde liegenden Abwigungen und Entscheidungen offen gelegt wer-
den miissen. Alle Informationen, die nicht unmittelbar das Ergebnis eigener Uberlegungen sind,
miissen als solche gekennzeichnet und sdmtliche herangezogene Quellen miissen sorgfiltig so-
wohl im Text (als Kurzbeleg) als auch in der Literaturliste (mit vollstdndigen Literaturangaben
in einer einheitlichen Zitierweise) dokumentiert werden. Im Einzelnen heil3t das: Alle Textstel-
len (aber auch Tabellen, Grafiken etc.), die wortlich oder sinngeméal3 anderen Quellen entnom-

men wurden, sind mit einer entsprechenden Quellenangabe zu versehen. Das ist notwendig bei

! Die Ausfiihrungen zum wissenschaftlichen Arbeiten sind in Teilen dem Studienhandbuch (2. Auflage von
2010) des Seminars fiir Medien- und Kommunikationswissenschaft an der Universitdt Mannheim entnommen.



wortlichen, mit Anfiihrungszeichen versehenen Zitaten aus anderen Quellen, aber auch bei
Textpassagen, die sich inhaltlich an fremde Quellen anlehnen, diese aber mit eigenen Worten

umschreiben (sogenannte indirekte Zitate bzw. Paraphrasierungen).

EMPFEHLUNG

APA-Style (Zitierweise der American Psychological Association)

Diese in den Sozialwissenschaften vorwiegend verwendete sogenannte amerikanische, aber
langst nicht mehr nur auf den US-amerikanischen Wissenschaftsraum beschrinkte, Zitier-
weise verwendet zum Nachweis der verwendeten Literatur Kurzbelege, die in Klammern im
FlieBtext eingefiigt werden (Verfasser, Publikationsjahr, S. xy). Die vollstindigen Literatur-
angaben werden dann im Literaturverzeichnis alphabetisch und chronologisch nach Verfas-
sern sortiert aufgefiihrt.

Zu den Besonderheiten des APA-Style finden Sie weitere Informationen sowie eine Ubersicht
mit Beispielen der am héufigsten verwendeten Textarten in Kapitel 3.

Diese Transparenz ermoglicht es dann anderen, den Ablauf und die Ergebnisse des Projekts
nachzuvollziehen, bei Bedarf zu reproduzieren und somit einer kritischen Bewertung zu unter-
ziehen. Wissenschaft lebt vor allem vom Austausch von Ideen und Forschungsergebnissen, also
dem konstruktiv-kritischen Diskurs zwischen Akademikern/-innen. Sauberes Zitieren ist fiir
wissenschaftliches Arbeiten unerlisslich; die Ubernahme von Quellen ohne entsprechende
Kennzeichnung ist ein grobes wissenschaftliches Vergehen, das bei Aufdeckung geahndet wird:
von der Bewertung der Priifungsleistung mit ,,nicht ausreichend* iiber die Verhdngung von
BuBgeldern bis hin zur Exmatrikulation bei mehrfacher Wiederholung oder einem besonders

schwerwiegenden Tauschungsversuch.

Dabei ist es unerheblich, ob das fremde Werk wortwortlich oder paraphrasiert wiedergegeben
wird — ohne Quellenangabe handelt es sich in beiden Féllen um ein Plagiat (hierzu als Grund-
lage die Hinweise der Philosophischen Fakultit zum Umgang mit Plagiaten?®). Ubrigens gilt
auch die ungekennzeichnete Ubernahme aus eigenen Studienleistungen fiir andere Kurse als
Plagiat — genauso wie natiirlich das klassische ,,Abschreiben®, also die Verwendung von Stu-
dienleistungen Threr Kommilitonen/innen. Wir raten Thnen deshalb dringend, die sorgfiltige
Kennzeichnung und Dokumentation von Quellen vom ersten Tag des Studiums an zu trainieren

und beim Erbringen von Studienleistungen gewissenhaft zu befolgen.

2 Siehe https://www.philo.hhu.de/schon-da/studierende/umgang-mit-plagiaten




Das vorliegende Skript ist kein wissenschaftlicher Text; er unterscheidet sich inhaltlich, for-
mal und sprachlich von den Texten, die Sie in Threm Studium lesen und selbst erstellen. Gute
Beispiele fiir wissenschaftliche Aufsitze finden Sie in den Fachzeitschriften Threr drei Studien-
facher, z. B. Kolner Zeitschrift fiir Soziologie und Sozialpsychologie, Politische Vierteljahres-
schrift oder Publizistik.

Bitte benachrichtigen Sie uns, wenn Sie Verbesserungsvorschlige haben, wenn Sie von anderen
Vorgaben der Lehrenden horen usw. So kdnnen wir unser Angebot mit Ihrer Hilfe verbessern.

Dafiir schon unser Dank im Voraus.

AbschlieBend mochten wir an dieser Stelle noch auf das begleitende ILIAS-Online-Tutorial
,(Sozial-)Wissenschaftliches Schreiben* hinweisen. Die Inhalte des Skriptes sind darin auf-
bereitet und teilweise durch weitere Informationen ergidnzt (z. B. wird die Verwendung des

Literaturverwaltungsprogrammes Citavi durch Screencasts erldutert).

Thr TWA-Team*

3 Siehe: ILIAS Magazin > Philosophische Fakultit > Lernrdume > (Sozial-)Wissenschaftliches Schreiben
# Unser Dank fiir die Mitarbeit an den Vorversionen des Skripts gilt Nicole Landeck, Christian K. Schmidt und
Katharina Tielsch.



1. Literaturrecherchen, Bibliothek

Wenn Sie ein Thema z. B. fiir ein Referat oder eine Hausarbeit erhalten haben, Thr eigenes
bereits vorhandenes Wissen notiert und ggf. eine erste grobe Gliederung und ein kurzes vorldu-
figes Exposé erstellt haben, verfiigen Sie {iber eine erste Vorstellung von den Texten, die Sie
benotigen, um Ihr Projekt zu bearbeiten. Ziel ist nun, passende Literatur zu Threm Thema zu
finden. Doch welche Arten von Quellen diirfen fiir wissenschaftliche Zwecke als geeignet an-

gesehen werden?

Generell gilt: Fiir wissenschaftliche Arbeiten sollten vor allem wissenschaftliche Quellen her-
angezogen werden — also solche Arbeiten, die die Kriterien der intersubjektiven Nachvollzieh-
barkeit und theoretischen wie methodischen Fundierung erfiillen. Im Allgemeinen sollten Sie
beim Bearbeiten eines Forschungsprojektes folglich auf die Beitrdge anderer Mitglieder der
scientific community zuriickgreifen und diese filir die eigene Argumentation nutzen. Fiir die
Nutzung nicht-wissenschaftlicher Quellen wie z. B. von Zeitungsartikeln, Sachbiichern oder
Lexikonartikeln sowie Lexikondefinitionen (z. B. Duden, Brockhaus) muss es gute Griinde ge-
ben (wenn diese z. B. zum Untersuchungsgegenstand gehdren), ansonsten kann sich deren Ge-
brauch auch negativ auf die Bewertung von Studienleistungen auswirken. Der theoretische

Rahmen Threr Untersuchungen sollte sich auf rein wissenschaftliche Quellen beschrinken.’

Auch wenn Sie sich hiufig einen ersten Uberblick durch Internet-Suchmaschinen wie Google
oder Wikis wie Wikipedia verschaffen sollten: Das Verwenden von nichtwissenschaftlichen
Quellen wie Wikipedia als Zitat oder Beleg in einer schriftlichen Arbeit oder miindlichen Pri-

sentation ist grundsétzlich nicht erlaubt!

Ein empfehlenswerter Schritt am Anfang der Literaturrecherche ist der Blick in (Fach-)Lexika
und (Online-)Enzyklopidien (wie z. B. die International Encyclopia of Communication).
Diese bieten oftmals eine sehr gute erste Orientierung und einen Uberblick zum Forschungs-
stand. Von der Verwendung allgemeiner Lexika in Zitaten ist eher abzuraten, denn sie zeugt
von mangelnder Durchdringung des Themas. Ausfiihrliche Beitrdge in Fachlexika hingegen
konnen zitiert werden. Sehen Sie die vorgefundene Information als erste Anregung und folgen

Sie ggf. den oftmals enthaltenen Literaturhinweisen. Zusétzlich ist die Recherche in Handbii-

3 Die allgemeinen Ausfiihrungen zur Recherche wissenschaftlicher Quellen sind in Teilen ebenfalls dem Studi-
enhandbuch (2. Auflage von 2010) des Seminars fiir Medien-und Kommunikationswissenschaft an der Universi-
tdt Mannheim entnommen.



chern (Handbooks) hilfreich, die fach- oder forschungsfeldspezifisch Inhalte und den For-
schungsstand strukturiert aufbereiten. Die Beitrdge sind in aller Regel von ausgewiesenen Fach-
vertreterinnen verfasst, die einen sehr guten Uberblick iiber die vorliegende Forschung sowie
Debatten {iber verschiedenen Ansitze reflektieren. Handbuchartikel gehen in der Regel {iber
die Eintrdge in Enzyklopadien und Lexika in Umfang und Detailgenauigkeit hinaus. Das jewei-
lige Erscheinungsjahr des Handbuchs gibt (wie immer) Auskunft {iber den Zeitraum, der vom

Artikel inhaltlich mit abgedeckt wird.

Ob Sie in den Katalogen IThrer Bibliothek, in Datenbanken (siehe Kapitel 1.2.) oder iiber geeig-
nete Suchmaschinen wie Google Scholar im Internet recherchieren — entscheidend und die

Grundlage fiir ein qualitativ zufriedenstellendes Ergebnis ist die systematische Recherche mit

einer Suchstrategie.

RECHERCHETIPP

Durch den Kursivdruck des Werktitels oder des Journals, aus dem ein Kapitel oder ein Aufsatz
stammt, ist auf einen Blick ersichtlich, ob nach einem Sammelband, einer Monographie oder
einer Zeitschrift bzw. einem Zeitschriftenartikel recherchiert werden muss (siehe auch Kapitel
3. zu den Formalia des wissenschaftlichen Zitierens).

Ein erster Schritt, um sich einen Uberblick iiber die Thematik oder aktuelle Forschungsfragen
zu verschaffen, kann der Blick in deutsch- wie englischsprachige Fachlexika, Enzyklopéadien
und Fachzeitschriften sein. Hier finden Sie zumeist sowohl weiterfithrende Hinweise, mit denen
Sie im ,,Schneeballverfahren* (d. h. von bereits gefundenen Literaturnachweisen aus nach von
diesen Quellen zitierten Quellen suchen — manche Fachlexika nennen fiir den jeweiligen Artikel
zentrale Literatur) Ihre bereits gefundenen Literaturnachweise ergédnzen konnen, als auch in der
jeweiligen scientific community géngige Schlagworte, die Sie fiir Thre eigene Recherche ver-
wenden sollten. Verwenden Sie dagegen statt wissenschaftlicher Fachtermini alltagsiibliche
Begriffe, ist es moglich, dass Sie entscheidende wissenschaftliche Beitrdge nicht finden. Dies
gilt insbesondere fiir englische Fachbegriffe, da die fiir viele Themen relevante Literatur v. a.
auf Englisch publiziert wird. In einigen Datenbanken (z. B. Communication Source) werden
Ihnen z. T. zu Threm Suchergebnis Unterkategorien angeboten, mit denen Sie die thematische
Recherche eingrenzen kdnnen, insbesondere wenn Sie zunédchst mit einem sehr breit angelegten

Begriff recherchieren.



Abbildung 1 Die Website der Universitéiits- und Landesbibliothek

DE / EN | Intranet | Portale | ULB-Katalog finov®©
h h U Heinricl h Heine
yyyyyyyyyyyy
Diissel Idorf .
Universitats- und Landesbibliothek (ULB) v/
0 Zur Ubersichtsseite: Universitits- und Landesbibliothek (ULB) X .
Die Bibliothek >
Services digital und vor Ort >

Forschen, Lehren, Publizieren >

Landesbibliothek, Sammlungen,

A . >
Universitatsarchiv

Oft fiihrt Sie der erste Schritt zur intensiven Recherche in die jeweilige Fachbibliothek. Die
Seiten der Universitéts- und Landesbibliothek Diisseldorf sowie deren Online-Katalog finden

Sie unter http://www.ulb.hhu.de/ (4bbildung I). In der Rubrik Recherche (Startseite ULB un-

ten, Abbildung 2) finden Sie zahlreiche Moglichkeiten zur Literaturrecherche, u. a. iiber Daten-
banken, elektronische Zeitschriften und Kataloge. Im Online-Katalog kénnen Sie Biicher und

Zeitschriften ausfindig machen.
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Abbildung 2 ULB: Recherchieren, Kataloge

Heineich Heine
U Dissrdort
Di

g
o

Universitats- und Landesbibliothek (ULB) v

Kontakt E

Standorte, Service- Die Bibliothek

zeiten von A-Z

Services digital und vor Ort

Mehr ...

Recherche Information Skills

~ o

1.1. Biicher und Zeitschriften

Mit Hilfe der Eingabemaske (4bbildung 3) konnen Sie Biicher, Zeitschriften und weitere Texte
ermitteln, die in der ULB und ihren Fachbibliotheken vorhanden sind (zur Recherche von Auf-
sdtzen aus Fachzeitschriften siche Kapitel 1.2.). Sie konnen auBBerdem Ihr Benutzerkonto bei
der ULB verwalten. Nutzen Sie das umfangreiche Informations- und Schulungsangebot der
ULB oder fragen Sie das Personal der Bibliothek, das Thnen bei allen Fragen zur Nutzung der
Bibliothek beratend zu Seite steht.
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Abbildung 3 Online-Katalog der Universitiits- und Landesbibliothek Diisseldorf

4 UNIVERSITATS-
& LANDESBIBLIO! Q
DOSSELDORF

Vom Kick-Off in die Sprintphase mit Kulturdaten der ULB

Katalog Artikel

Suchbegriff(e)

E-Journals | E-Books | Fachdatenbanken | Dokumentenserver

o

Uber die einfache Suche im ,,Katalog® konnen Sie einzelne bibliographische Informationen wie
allgemeine Schlagworter, konkrete Titelanfange, Verfasser- oder Herausgebername kombinie-
ren — sie werden automatisch durch ein logisches UND verkniipft. Uber den ,,Katalog plus Ar-
tikel“ finden Sie neben Monografien, Sammelbinden und Ahnlichem nun auch einzelne Zeit-
schriftenaufsédtze oder Onlinedokumente wie Working Papers. Dieses von Bibliothekarinnen so
genannte Discovery System (Biicher und Artikel) erfasst allerdings nicht alle Zeitschriftenauf-
satze. Wenn Sie bereits wissen, in welcher Zeitschrift und in welcher Ausgabe ein Aufsatz er-
schienen ist, Sie aber keinen elektronischen Zugriff auf den Volltext haben, ist die Printversion
der Zeitschrift ggf. in der ULB vorhanden. Altere Jahrginge miissen z. T. iiber die Zeitschriften-
Magazinbestellung geordert werden. Fiir die systematische Recherche nach Zeitschriftenbeitra-
gen empfiehlt sich aber nach wie vor die Benutzung der Datenbanken und der elektronischen
Zeitschriften (siche Kapitel 1.2.). In beiden Katalogen der ULB kdnnen Sie iiber die Funktionen

Erweiterte Suche komplexere Suchanfragen formulieren.

Als Ergebnis Threr Suche fiir Biicher wie Zeitschriften erhalten Sie eine Liste mit den gefunde-
nen Werken, die Sie nach unterschiedlichen Kriterien sortieren (z. B. Relevanz oder Erschei-
nungsjahr der Publikation) und von der Sie sich eine Auswahl ,,merken®, d. h. ,,in Threm Be-
reich zwischenspeichern und ggf. in thematischen Unterordnern vorsortieren konnen. In den
Detailangaben finden Sie auch Informationen zum Standort, zur Signatur und zur Verfiigbar-
keit. Alle Werke, Biicher, Zeitschriften, Filme, Mikrofiches usw. weisen eine Signatur auf.

Nach dieser sind die Werke alphabetisch bzw. numerisch aufsteigend sortiert. Zudem zeigt die
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Signatur, ob sich das gewiinschte Werk in der Zentralbibliothek oder einer Fachbibliothek be-
findet.

1.2. Suche nach Aufsitzen zu einem Thema

Auf der Website der ULB finden Sie in der Rubrik Recherche den Unterpunkt Fachdatenban-
ken. Das Datenbank-Infosystem (DBIS) der Universititsbibliothek Regensburg, das auch
iber die tag cloud, die Schlagwortwolke, auf der Startseite der ULB Diisseldorf zu finden ist
(Stichwort: Datenbanken), bietet eine nach Fachgebieten sortierte Ubersicht der frei oder iiber
das Uni-Netzwerk zuginglichen Literaturdatenbanken. Klicken Sie auf der Homepage der ULB
unten auf Recherche und wéhlen danach den Punkt Fachdatenbanken und dann DBIS aus. Sie

erhalten den unter Abbildung 4 gezeigten Bildschirm.

Abbildung 4 Datenbank-Infosystem (DBIS)

Universitats- und Landesbibliothek (ULB) v

. .
DBIS - FaChu berS|Cht Suche nach Datenbanken
Fachgebiete A Erweiterte Suche
zahl
Filtern
Allgemein / Fachtibergreifend 1457 -
B o Freiim Web
Allgemeine und vergleichende Sprach- und Literaturwissenschaft 388 Fiir die HHU lizenziert
@ Pay-per-Use
Anglistik, Amerikanistik 278 o Nationallizenz
Brchaologie i Auswahl anwenden
Architektur, Bauingenieur- und Vermessungswesen 211
Biologie 347
Alphabetische Gesamtliste
Chemie 170
Elektrotechnik, Mess- und Regelungstechnik 54 Powered by DBIS
Energie, Umweltschutz, Kerntechnik 164
Ethnologie (Volks- und Vélkerkunde) 171
Geographie 257

Geowissenschaften 148

Es gibt eine Vielzahl von Datenbanken, die Sie iiber die Links Fachiibersicht oder Alphabeti-
sche Gesamtliste aufrufen oder — sofern Sie eine konkrete Fachdatenbank suchen — iiber die
Schnellsuche finden koénnen. In diesem TW A-Skript sollen nur die am Anfang fiir die Sozial-
wissenschaften wichtigsten Datenbanken erwidhnt werden: wiso Sozialwissenschaften, Socio-
logical Abstracts (CSA), Scopus, Web of Science, ScienceDirect, Jade und Nexis sowie ver-

lagsbezogene Angebote wie Springerlink, EBSCO und JSTOR. Durch wiso
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Sozialwissenschaften und CSA finden Sie vorwiegend sozialwissenschaftliche (bei wiso Sozi-
alwissenschaften auch wirtschaftswissenschaftliche) Artikel. Eine der umfangreichsten
deutschsprachigen Datenbanken fiir sozialwissenschaftliche Literatur ist tiber die Suchfunktion
der GESIS (Leibniz-Institut fiir Sozialwissenschaften) zu erreichen.® Neben einer Verfiigbar-
keitsrecherche wird hier auch die Suche nach Kombinationen mehrerer Begriffe unterstiitzt.
Auch die von der Firma EBSCO’ bereitgestellten englischsprachigen Datenbanken — darunter
»Political Science Complete* und ,,Communication Source — erlauben die Suche nach Be-
griffskombinationen und bieten neben der Moglichkeit zur Verfeinerung von Suchergebnissen
hiufig auch Volltextzugriff auf die gelisteten Literaturnachweise.® Umfassenden Zugriff auf
Volltexte des Springer-Verlags (ehemals VS Verlag) erhalten Sie iiber Springerlink.’ Dort fin-
den Sie als Volltextzugriff sowohl Zeitschriften-Aufsitze (u.a. éltere Jahrginge der Politischen
Vierteljahresschrift und aktuelle Jahrginge der Kélner Zeitschrift fiir Soziologie und Sozialpsy-
chologie sowie der Publizistik) als auch Biicher, die im Springer-Verlag erschienen sind. Bitte
beachten Sie dabei stets die ausdriicklichen Hinweise auf die Aktualisierung der einzelnen Da-

tenbanken in DBIS, die teils die letzten Jahre noch nicht abdeckt!®.

Neben der Moglichkeit, von bereits gefundenen Literaturnachweisen aus nach von diesen Quel-
len zitierten Texten (,,Schneeballverfahren*) zu suchen, was in den meisten Datenbanken auto-
matisiert moglich ist, bietet EBSCO zudem auch eine Suche in die entgegengesetzte Richtung:
Hier kann nach (spiter erschienener) Literatur gesucht werden, die eine bereits gefundene
Quelle zitiert. Einschriankend anzumerken ist, dass hier keine Buchmedien erfasst werden. Di-
rekten Volltextzugang zu den Suchergebnissen bieten neben EBSCO auch die ebenfalls eng-
lischsprachigen Datenbanken ScienceDirect'! und — in den meisten Fillen — JSTOR.!? Die eng-
lischsprachige Datenbank Scopus'® umfasst verschiedene Themengebiete und erlaubt sowohl
die Verwendung von Such-Operatoren (gingig sind AND, OR, NOT) als auch die nachtragliche

Verfeinerung der Suchergebnisse nach Fachgebieten, Schlagworten u. v. a. Ahnliche Moglich-

6 https://search.gesis.org/

7 Siehe http://search.ebscohost.com

8 Bei diesen und den folgenden Anmerkungen zur Datenbankrecherche konnte das TWA-Team u. a. auf die hilf-
reichen Anmerkungen des Lehrstuhls von Prof. Dr. Gerhard Vowe zuriickgreifen (Institut fiir Sozialwissenschaf-
ten 2011).

% Siehe http:/link.springer.com/

10Vg], dazu die Liste der Datenbanken unter https://www.ulb.hhu.de/services/recherchieren/dbis

1 Siche http://www.sciencedirect.com/

12 Siehe http://www.jstor.org/

13 Siehe http://www.scopus.com/
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keiten der Verwendung von Operatoren und sogar noch weitergehende Moglichkeiten, das Su-
chergebnis einzugrenzen, bietet die ebenfalls englischsprachige Datenbank Web of Science.!*
Sollen Suchergebnisse hingegen aufgefiachert werden, bietet sich die Verwendung von Trun-
kierungen'> an. Die Datenbank Jade verzeichnet Zeitschriftenaufsitze verschiedener Wissen-
schaften. Nexis enthilt vor allem Artikel aus zahlreichen deutschen und internationalen Tages-
und Wochenzeitungen, Magazinen und Zeitschriften als Volltext. Nutzen Sie fiir sehr aktuelle

Fragestellungen ergénzend auch die Archive der Tages- und Wochenzeitungen.

In jedem Fall empfiehlt es sich vor dem erstmaligen Arbeiten mit einer Datenbank, deren Hilfe-
Seiten genau zu lesen, um einen Einblick in die zur Verfligung stehenden Suchoptionen und
Ergebniseinschrankungen zu erhalten. Zwar liberschneiden sich die in den einzelnen Datenban-
ken aufgefiihrten Buch- und Journaltitel zum Teil, hdufig ergdnzen sich die Datenbanken aber

auch.

Eine Metasuche, also eine parallele Suche in etlichen nationalen wie internationalen Biblio-
thekskatalogen und (zum Teil Volltext-) Literaturdatenbanken, bietet das Literaturverwaltungs-
programm Citavi (siche Kapitel 2.2.), fiir das Sie als Studierende der Heinrich-Heine-Univer-
sitit eine Campuslizenz beantragen konnen. Das Programm bietet die Moglichkeit, in
ausgewihlten Datenbanken parallel zu recherchieren sowie die bibliographischen Daten direkt
zu importieren und mit eigenen Anmerkungen zu versehen. Die Funktionalitidt und Kompatibi-
litdt mit den Citavi-Funktionen (z. B. dem Citavi-PickerE]) variiert allerdings von Datenbank

zu Datenbank bzw. in verschiedenen Bibliothekskatalogen.

In den genannten Datenbanken finden Sie im Idealfall Volltexte oder konkrete Hinweise auf
das Dokument, in dem der gefundene Text enthalten ist. Sie konnen also z. B. die Zeitschrift,
den Jahrgang, die Heftnummer und die Seitenzahl ermitteln, fiir die ggf. Zugriffsrechte auf die
elektronische Ausgabe vorhanden sind. Die Elektronische Zeitschriftenbibliothek (EZB) der
Universitidt Regensburg bietet liber das Uni-Netzwerk Volltextzugang zu allen fiir die HHU
lizensierten Zeitschriften (siche EZB in DBIS). Ansonsten ermitteln Sie den Standort der Print-
version der Zeitschrift wie bereits beschrieben im Katalog bzw. Katalog plus Artikel der ULB
(Kapitel 1.1.). Ist eine vollstandige Erfassung der Literatur zu einem Themengebiet das Ziel,

empfiehlt sich eine Metasuche in mehreren Datenbanken ohnehin — in diesem Fall ist auch die

14 Siehe https://www.webofknowledge.com/

15 Beispiel: Der trunkierte Suchbegriff Literatur* wiirde auch Ergebnisse fiir die Begriffe Literaturrecherche,
Literaturverzeichnis oder Literaturkritiker finden. Welches Zeichen zur Trunkierung (z. B. * oder ?) verwendet
wird, wird meist auch in den Hilfe-Seiten der jeweiligen Datenbank erldutert.
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(ergdnzende) Literatursuche iiber Google Scholar ratsam. Welche Datenbanken dies im kon-
kreten Fall sind, hingt natiirlich von den jeweiligen Fachprédferenzen und insbesondere von

Threm Thema ab.

Diejenigen Datenbanken, die fiir die ULB der Heinrich-Heine-Universitéit Diisseldorf lizensiert
sind, konnen nur iiber das Netzwerk der Universitdt verwendet werden. Wenn Sie von einem
privaten Computer oder Laptop auf die Datenbanken und Volltexte zugreifen wollen, miissen
Sie den VPN-Client'® installieren. Wenn Sie sich {iber den VPN-Client mit ihrer Universitits-
Kennung eingeloggt haben (benétigt eine bestehende Internet-Verbindung), konnen Sie auch
auBBerhalb des Universititsnetzwerks auf die lizensierten Datenbanken und Volltexte zugreifen.
Mehr Informationen zur Installation und Verwendung des VPN-Clients finden Sie auf der Seite

des Zentrums fiir Informations- und Medientechnologie (ZIM).!”

1.3. Werke aus anderen Bibliotheken und Erwerbungsvorschlige

Ist eine Monographie, ein Sammelband oder ein Zeitschriftentitel nicht im ULB-Katalog zu
finden, darf Sie das nicht hindern, den Text dennoch zu verwenden. Wenn Sie auf Fernleihe
klicken und sich mit Ihren Benutzerdaten einloggen, konnen Sie Literatur in ganz Deutschland
und in aller Welt recherchieren und bestellen. Die Zeit, die vergeht, bis ein Buch eintrifft, ist
inzwischen erstaunlich kurz. Oft erhalten Sie ein Buch in weniger als zwei Wochen. Aufsitze
werden lhnen elektronisch gegen eine geringe Gebiihr zugesandt oder Sie kdnnen gelieferte
Kopien in der Bibliothek abholen. Hilfreich kann auch ein Besuch des Karlsruher Virtuellen
Katalogs (KVK) sein. Diese Katalogsammlung bietet eine Verfiigbarkeitsrecherche in allen
deutschen und vielen internationalen Verbundkatalogen. Zudem gibt es in der Nachbarschaft
Diisseldorfs — im Ruhrgebiet und in Koln — viele weitere Bibliotheken. Sie kdnnen sich in der
Regel auch dort einen Bibliotheksausweis ausstellen und ein Benutzerkonto einrichten lassen.
Zudem bietet Thnen die ULB die Moglichkeit, Biicher, die noch nicht vorhanden sind, aber
regelmafig bendtigt werden, fiir den Erwerb per Onlineformular vorzuschlagen. Sollte wichtige
Grundlagenliteratur nicht vorhanden sein, ist zudem ein Hinweis an die Dozent/-innen der Ein-

fiihrungsveranstaltungen ggf. hilfreich. Ihre Vorschlige werden vom jeweiligen Fachreferenten

16 Siehe https://wiki.hhu.de/display/OPENVPN/OpenVPN
17 Siehe https://www.zim.hhu.de/
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gepriift, und Sie konnen sich iiber die Kaufentscheidung informieren und das Buch ggf. direkt

vormerken lassen.

1.4. Verwendung von Internetquellen

Internetrecherchen auflerhalb einschldgiger Online-Datenbanken, der Online-Ausgaben von
Fachzeitschriften oder iiber eine auf wissenschaftliche Publikationen spezialisierte Suchma-
schine wie Google Scholar, sind mit duflerster Vorsicht durchzufiihren, liefern sie in den meis-
ten Fillen doch nur nicht-wissenschaftliche Quellen. So hilfreich der Inhalt bspw. eines privat
betriebenen Medienblogs fiir die Bearbeitung eines medienwissenschaftlichen Hausarbeitsthe-
mas auch sein mag, eine solche Website stellt keine wissenschaftliche Quelle dar und kann
daher nicht fiir wissenschaftliches Arbeiten genutzt werden! Gleiches gilt fiir die Online-En-
zyklopiadie Wikipedia, da es sich bei Wikipedia auch um keine wissenschaftliche Quelle handelt
(librigens genauso wenig wie bei Brockhaus oder Encyclopcedia Britannica) — auch wenn sich
hier Beitrdge z. B. zu Themen der Popkultur oder Informationstechnologie finden lassen, die in
etablierten Nachschlagewerken keine Beriicksichtigung finden. Wikipedia-Eintrdge werden zu-
meist von Laienautoren geschrieben, weisen keine intersubjektive Nachvollziehbarkeit auf (so
werden z. B. sehr spezifische Aussagen teilweise nicht mit Quellen belegt) und auch ein Kon-

trollmechanismus, der Fachexperten involviert, fehlt.

Generell gilt: Internetquellen sind je nach Fundstelle fiir wissenschaftliche Zwecke zu gebrau-
chen — oder auch eben tliberhaupt nicht. Um die Wissenschaftlichkeit einer Quelle einschétzen

zu konnen, hilft es, sich die folgenden Fragen zu stellen:'®

Ist der Autor Mitglied der wissenschaftlichen Gemeinschaft? Hier kann eine kurze Google-
Recherche fiir erste Antworten sorgen. An renommierten Hochschulen tédtige Autoren kdnnen
dabei erst einmal mit gutem Gewissen als Mitglieder der wissenschaftlichen Gemeinschaft ge-
zahlt werden. Doch schon bei Mitarbeitern nicht-universitirer Institute kann die Grauzone an-
fangen. Denn nicht immer verbirgt sich hinter einem ,,Institut” eine wissenschaftliche Einrich-
tung oder hinter einer ,,Studie® eine rein wissenschaftlichen Interessen folgende Ausarbeitung.

Vorsicht ist somit angebracht — besonders bei Publikationen mit wissenschaftlichem Anstrich,

8 Die Anmerkungen zum reflektierten Umgang mit (Internet-)Quellen sind wiederum dem Studienhandbuch (2.
Auflage von 2010) des Seminars fiir Medien-und Kommunikationswissenschaft an der Universitdt Mannheim
entnommen.
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die aber letztlich einer Unternehmensberatung oder politischen Denkfabrik (think tank) ent-

stammen.

Stellt der Autor intersubjektive Nachvollziehbarkeit her? Bei Quellen, deren Wissenschaftlich-
keit nicht auf den ersten Blick eingeschitzt werden kann, sollte versucht werden, den For-
schungsprozess samt der zum Einsatz kommenden Methoden nachzuvollziehen. Bleibt es im
Zuge dessen unklar, wie ein Autor zu seinen Ergebnissen kommt, werden dem Leser also es-
sentielle Informationen vorenthalten, deren Fehlen den Nachvollzug des Forschungsprozesses

unmdoglich machen, dann sind Zweifel an der Wissenschaftlichkeit der Quelle angebracht.

Wurde die Wissenschaftlichkeit durch Kontrollmechanismen bestdtigt? Bei der Bewertung der
Wissenschaftlichkeit einer Quelle hilft es auch, sich an den Ergebnissen wissenschaftlicher
Kontrollmechanismen zu orientieren. So werden zum Beispiel Artikel in Fachzeitschriften in
der Regel vor der Verdffentlichung einem anonymisierten Begutachtungsprozess (peer review)
unterzogen, im Zuge dessen ihre Wissenschaftlichkeit von Mitgliedern der wissenschaftlichen
Gemeinschaft tiberpriift wird. Genauso kann man davon ausgehen, dass Beitrige, die zu ein-
schldgigen Fachtagungen zugelassen und dort evtl. sogar noch pramiert wurden (best paper
awards), auch die Kriterien der Wissenschaftlichkeit erfiillen. Zur Orientierung kénnen auch
der sogenannte impact factor von Fachzeitschriften (der jedoch keine Auskuntt iiber die Qua-
litdt des einzelnen Aufsatzes gibt) und fachspezifische Zitations-Indizes wie z. B. der Social
Sciences Citation Index herangezogen werden. Damit wird versucht, die Bedeutung von Fach-
zeitschriften fiir die jeweilige Disziplin z. B. {iber die Haufigkeit von Zitaten zu erfassen (vgl.
Franke, Klein & Schiiller-Zwierlein, 2010, S. 69-82). Dies ist jedoch auch innerhalb der Wis-
senschaft nicht génzlich unumstritten und ersetzt keinesfalls die Priifung der inhaltlichen Qua-

litdt eines Beitrags.

Bei der Dokumentation von verwendeten Internetquellen gelten zudem besondere Zitieran-
forderungen, die Sie den jeweiligen Zitiervorschriften genau entnehmen konnen. Da Informa-
tionen im World Wide Web einem stindigen Wandel unterzogen sind, sind in der Regel das
Abrufdatum und die Fundstelle anzugeben, d. h. der entsprechende Link, vorzugsweise mit An-
gaben zur Institution, da der angegebene, oft kryptische Link schon nicht mehr aktuell sein

kann, wenn Thre Arbeit gelesen wird (vgl. Kapitel 3.).
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1.5. Weitere Recherchen

Es gibt noch eine Vielzahl weiterer Recherche- und Literaturbeschaffungsmdglichkeiten. Diese
auch nur teilweise darzustellen, sprengt den Rahmen dieses Kurses bzw. Textes. Allein auf der
Website der ULB finden Sie viele niitzliche Links hierzu (siehe z. B. die allerdings zumeist
kostenpflichtigen Dokumentlieferdienste auf der ULB-Website unter ,,Ausleihen und Bestel-
len“!”), auch helfen Thnen die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der ULB gerne weiter. Bitte
machen Sie sich frithzeitig vor Ort oder ggf. durch die Teilnahme an speziellen Schulungen mit
den fiir Sie und Ihr Studium addquaten Moglichkeiten und Angeboten vertraut (siehe auch auf
der ULB-Website den Unterpunkt zu ,Information skills“?°). Die Fihigkeit zur Recherche re-
levanter wissenschaftlicher Literatur gehdrt zu den Kernkompetenzen, die Sie ab dem Beginn

Thres Studiums bendtigen — auch hier gilt: Ubung macht den Meister!
Empfehlenswerte weiterfithrende Literatur zum Thema Literatur- und Internetrecherche:

- Balzert, H., Schifer, C. P., Schréder, M. & Kern, U. (2008). Wissenschaftliches Arbeiten:
Wissenschaft, Quellen, Artefakte, Organisation, Prdsentation (2. Auflage). W3L-Verlag.

- Franck, N. (2017). Handbuch Wissenschaftliches Arbeiten (3., vollstindig iiberarbeitete
und aktualisierte Auflage.). Ferdinand Schoningh.

- Franke, F., Kempe, H., Klein, A., Rumpf, L. & Schiiller-Zwierlein, A. (2014). Schliissel-
kompetenzen: Literatur recherchieren in Bibliotheken und Internet (2., aktualisierte und
erweiterte Auflage). J. B. Metzler.

- Niedermair, K. (2010). Recherchieren und dokumentieren. UVK.

- Sesink, W. (2012). Einfiihrung in das wissenschaftliche Arbeiten. Inklusive E-Learning,
Web-Recherche, digitale Prdsentation u.a (9., aktualisierte Auflage). Oldenbourg.

19 Siehe https://www.ulb.hhu.de/services/ausleihen-und-bestellen
20 Sjehe https://www.ulb.hhu.de/services/information-skills
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2. Auswertung der Literatur

2.1. Abstracts und Exzerpte

Wenn Sie einen Text gefunden haben und als fiir Thr Projekt wichtig einstufen, geht es an seine
Auswertung. Ziel ist, den Text zu verstehen und kritisch zu bewerten — und beides, Verstindnis
und Thre eigene Position, zu konservieren, damit Sie das Wissen spiter wieder abrufen konnen.

Dies geschieht, indem Sie Abstracts und Exzerpte erstellen.

Abstracts sind Kurzfassungen der von Thnen gelesenen oder verfassten Texte, die alle wesent-
lichen Informationen, also z. B. Fragestellung, Problemlage, Ziel des Textes, theoretische Ein-
bettung, Methode, Beschreibung der Einzelteile und ihrer Funktionen sowie die zentralen Er-

gebnisse enthalten.

Ein Exzerpt ist eine wirkungsvolle Methode, sich einen fremden Text dauerhaft anzueignen.
Dies kann mit Blick auf eine eigene Hausarbeit unter einer bestimmten Fragestellung oder eher
unter einem offenen Blickwinkel geschehen, um die Exzerpte so anzulegen, dass sie auch fiir
spatere Arbeiten noch nutzbar sind. Ein Exzerpt zu erstellen heil3t, eine konzentrierte Kurzfas-
sung eines Textes in eigenen Worten anzufertigen. Ziel ist es dabei, sich iiber die Verringerung
des Materialumfangs unabhingig vom Originaltext zu machen, ohne jedoch die grundlegende
Argumentationsstruktur des Textes zu verlieren. Dabei kann es helfen, wenn man die Quelle
abschnittsweise exzerpiert und unter Umstdnden einzelne Kapiteliiberschriften iibernimmt. Ex-
zerpte dienen dartiber hinaus als Quelle moglicher Zitate und Textbausteine. Notieren Sie daher
besonders wichtige und pragnante Textstellen wortlich, um diese gegebenenfalls spiter als Zitat
in Thre Arbeit aufnehmen zu kénnen. Vergessen Sie dabei in keinem Fall, sich die Fundstellen

potenzieller Zitate zu notieren, um zu vermeiden, diese erneut suchen zu miissen.
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Abbildung 5 Beispiel fiir eine mogliche Struktur eines Exzerpts

Exzerptkopf: Bibliografische Angaben des Textes, Standort des Titels, eigene von lhnen
vergebene Schlagworter zur Systematisierung der Texte

Seitenzahlen Zusammenfassung und Argu- | Eigene und fremde | Wichtige Li-
der Textstellen | mentationsstruktur des Textes, | Anmerkungen teraturver-
wortliche und gedankliche Ent- weise
lehnungen aus dem Text (Para-
phrasen und Zitate)

Die Gliederung fiir Ihre schriftliche Arbeit steht neben dem Exposé am Anfang Thres Projekts.
Die Gliederung ldsst sich auch als Fragenkatalog verstehen. Durch einzelne Gliederungspunkte
befragen Sie den zu exzerpierenden Text. Was sagt der Autor oder die Autorin zu Threm
Thema? Welche Position bezieht er? Wie kommt er zu dieser Position? Wie stehen andere Au-
toren hierzu? Wie ist Ihre eigene Position, zu welchem Ergebnis kommen Sie? Das Exzerpt ist
somit die Wiedergabe der Positionen anderer Autoren bzw. Autorinnen und Threr eigenen Po-
sition und der von Thnen entwickelten systematischen Argumentation. Somit sind Exzerpte der
Rohstoff Threr Arbeit. Die Exzerpte bestehen aus direkten Zitaten, indirekten Zitaten und Ihren

eigenen Stellungnahmen.

2.2. Literaturverwaltungsprogramme

Exzerpte, Abstracts und die bibliografischen Angaben ausgewerteter Texte, ihre Standorte und
vieles mehr lassen sich mit Literaturverwaltungsprogrammen zusammenfassen und systemati-
sieren. Viele Datenbanken bieten die Moglichkeit, Eintrage direkt in ein solches Programm zu
exportieren. Zudem kdnnen mit Hilfe dieser Programme Literaturbelege in Texte eingefiigt,
Literaturverzeichnisse erstellt und Abfragen an externe Datenbanken generiert werden. Einen
Uberblick iiber die aktuell erhiltlichen Programme bietet die ULB auf ihrer Website in der

Rubrik ,, Information Skills*.?!

Mittlerweile gibt es verschiedene Programme, die Sie bei der Strukturierung und Aufbereitung
TIhrer verwendeten Literatur unterstiitzen (z. B. das sehr hdufig genutzte Endnote, das allerdings

einen hohen Einarbeitungsaufwand erfordert). Ein geeignetes und nach kurzer Einarbeitungs-

21 Siehe https://www.ulb.hhu.de/services/information-skills/literaturverwaltung-mit-citavi-und-endnote-20
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zeit sehr intuitiv zu bedienendes Programm zur Verwaltung von Rechercheergebnissen, Litera-
turangaben und eigenen Anmerkungen wie Abstracts und Exzerpten (siehe Abbildung 6 und 7)
ist Citavi, das fiir Studierende der Universitdt Diisseldorf mit einer Campuslizenz kostenlos

erhiltlich ist.?

Abbildung 6 Citavi-Ansicht zur Literaturverwaltung (Version 6.3)

1€ DEMO Food Guaiity - A Glooal Challenge: Literaturvenwalting - _oka es Projekt - a
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4 Titel = " ISON, DOL encere ID | X | g Fecherchizien ~ @) Volltexte finden 3, Suchen @ Litersturiiste = [ Tobelle | 9 Ziterer | § Gedonke = nod
LLa Y o Wissen £ Aufgaben  Barlow, Booois et al. 2015 - The role of hazard
« sfl® 3 Inersicnt et inkait Fusammenhang /itae, Kommentars Autganen, Orte Vorschau
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So konnen beispielsweise die vollstdndigen Literaturangaben aus Datenbanken, die den Citavi-
Picker[?] unterstiitzen, exportiert werden. Dariiber hinaus unterstiitzen Literaturverwaltungs-
programme wie Citavi, wenn Sie korrekt verwendet und die entsprechenden Einstellungen z. B.
zum Zitationsstil ggf. angepasst wurden, das Zitieren und Belegen beim Erstellen eigener wis-
senschaftlicher Arbeiten. Dann konnen z. B. direkte Zitate und die dazugehdrigen Beleginfor-
mationen aus Citavi in ein Textverarbeitungsprogramm importiert und das Literaturverzeichnis

automatisch erstellt werden.

Die Entscheidung dariiber, was gemif3 den wissenschaftlichen Standards wie belegt werden
muss, nehmen die Literaturverwaltungsprogramme ihren Nutzer/-innen natiirlich nicht ab. Da-
her gilt: Die Benutzung von Programmen wie Citavi erleichtert zwar die Literaturverwaltung,

ersetzt aber nicht das sorgfiltige wissenschaftliche Arbeiten. Allerdings gibt es nach derzeiti-

22 Siehe http://www.citavi.com/uni-duesseldorf
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gem Stand keine Mac-Version. Nutzer von Apple-Rechnern kénnen auf das Literaturverwal-
tungsprogramm EndNote ausweichen, fiir das ebenfalls eine Campuslizenz an der HHU ver-

fligbar ist*® oder bspw. das als Freeware erhiltliche Programm Mendeley nutzen.

Genauere Informationen zum Bezug und zur Nutzung von Citavi konnen Sie den gut aufberei-
teten Anleitungen auf der Citavi-Homepage entnehmen.?* Zudem werden in der ULB regelmi-

Big spezielle Schulungen zum Thema Literaturrecherche und -verwaltung angeboten.

Abbildung 7 Citavi-Ansicht Wissensorganisation: Informationen gliedern (Version 6.3)

Datei Bcarbeiicn Ansicht Wisscnszlemente Zitation Lister Extras Fenster Hilfe
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Texte, Exzerpte und Zitate konnen natiirlich auch ohne Literaturverwaltungsprogramme syste-
matisch verwaltet werden. Alternativ konnen Zitate und Eintrdge zu einer Arbeit z. B. in der
Datei einer Textverarbeitung (z. B. Microsoft Word) gesammelt werden. Dies erscheint jedoch
weitaus weniger flexibel, ist stark vom einzelnen Projekt abhingig und wird schnell uniiber-
sichtlich. Der Gebrauch einer Literaturverwaltungssoftware wird daher empfohlen. Insbeson-
dere in den spdteren Semestern Ihres Studiums werden Sie von einer sorgfaltig gepflegten Li-
teraturdatenbank profitieren. Der zielgenaue Zugriff auf sich bereits einmal angeeignete Texte
ist von groem Wert und bringt eine immense Zeitersparnis mit sich. In jedem Falle ist das
Festlegen und Befolgen einer eigenen Systematik bei der Auswertung und Verwaltung der Li-

teratur unerlésslich.

23 Siehe https://www.ulb.hhu.de/services/information-skills/literaturverwaltung-mit-citavi-und-endnote-20
24 Siehe https:/www.citavi.com/de
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Weitere Informationen (inkl. Einfiihrungsvideos) zu Citavi erhalten Sie in Kapitel 7 des beglei-

tenden ILIAS-Tutorials ,,(Sozial-)Wissenschaftliches Schreiben*.?®

2 Siehe: ILIAS Magazin > Philosophische Fakultét > Lernrdume > (Sozial-)Wissenschaftliches Schreiben
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3. Zitieren und Bibliographieren

Um ein Thema wissenschaftlich bearbeiten zu konnen, miissen Sie Literatur lesen und auswer-
ten. Wie dies geschehen kann, haben Sie oben im Skript und im Kurs gesehen. Alle Gedanken
anderer Autoren, die Sie in Threm Text verwenden, miissen gekennzeichnet werden. Entweder
Sie zitieren den Textabschnitt direkt, indirekt oder verweisen auf ihn. Wenn Sie fremde Ge-
danken nicht als solche kenntlich machen, verstoflen Sie gegen eine fundamentale Regel

der Wissenschaft.

In unterschiedlichen Disziplinen wird mitunter — wie oben erwihnt — auch recht unterschiedlich
zitiert. Innerhalb einer Disziplin kdnnen aber sogar einige Fachzeitschriften eigene Zitiervor-
schriften haben, die die Verfasser bei Einreichungen beachten miissen. So kann es vorkommen,
dass im Kern- und Ergidnzungsfach unterschiedliche Zitationen verlangt werden. Eine in den
sozialwissenschaftlichen Fachern weit verbreitete und allgemein akzeptierte Zitierweise ist der
APA-Style (nach der American Psychological Association). Hier wird — wie generell bei der
amerikanischen Zitierweise (auch Harvard-Zitation genannt) — im Text und direkt nach Zitaten
in Kurzform auf die zugrundlegende Literatur verwiesen: (Verfassernamel & Verfassername3,
Publikationsjahr, S. x-y; zum Beispiel: Maurer & Reinemann, 2006, S. 161-164). Die Verwen-
dung von Kurzbelegen gilt ebenso fiir Prasentationsfolien (z. B. bei Referaten, Vortragen). Die
vollstindigen Literaturangaben werden im Literaturverzeichnis aufgefiihrt. Andere Zitations-
stile, in den Sozialwissenschaften aber eher uniiblich, arbeiten mit Ful3- bzw. Endnoten fiir die
Literaturbelege. Unsere Empfehlung: Verwenden Sie eine der gédngigen amerikanischen Zitati-
onen, am besten nach den Vorgaben des APA-Style (siehe Kapitel 3.2. mit Ubersichtstabelle) —
achten Sie aber in jedem Fall darauf, eine einmal gewéhlte Zitierweise durchgingig und ein-

heitlich fiir Ihre Arbeiten zu verwenden.

3.1. Zitate

3.1.1. Direkte Zitate

Direkte Zitate sind wortliche, genaue Wiedergaben, d. h. der Text muss Zeichen fiir Zeichen
inklusive moglicher Fehler wiedergegeben werden. Um Fehler im Originalzitat zu kennzeich-

nen, sollten Sie direkt hinter diesen [sic!] einfligen. Allgemein gilt: Direkte Zitate werden von
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Anfiihrungszeichen unten (,,) am Anfang und Anfiihrungszeichen oben (*) am Ende umschlos-
sen. Einfache Anfilihrungszeichen werden nur verwendet, wenn sich ein Zitat selbst in einem

Zitat befindet. In allen anderen Fillen werden die doppelten Anfithrungszeichen verwendet.

Unmittelbar hinter dem direkten Zitat folgt nach unserem Vorschlag im APA-Style der Kurzbe-
leg. Dieser enthélt den Nachnamen des Autors, das Erscheinungsjahr des zitierten Werks und
die Seitenangaben (s.0.). Der Kurzbeleg wird in den Satz eingeschlossen — das Satzabschluss-

zeichen erfolgt erst nach dem Kurzbeleg.
Beispiel fiir ein direktes Zitat:?°

Es erscheint somit klarer, dass Korruption ,,im Selbstverstindnis der politischen Kultur im
Nachkriegsdeutschland in den Anekdotenschatz iiber ferne Lander (Blankenburg, 1990, S.

141) zu verorten war.

Zitate, die mehr als circa zwei Zeilen umfassen, werden eingeriickt, in kleinerer Schriftgrofle
dargestellt und ggfs. mit einzeiligem Zeilenabstand versehen:
,Die Frage, ob Gesellschaftssysteme Interaktionssysteme sind, wird von Luhmann grundsétzlich
verneint. So bleibt fiir ihn die Begriffsbildung des symbolischen Interaktionismus sozialpsycholo-

gisch. Der Grund: Der Interaktionismus sieht Gesellschaft als von Personen gebildet, die in Interak-
tion stehen. Die Gesellschaft entsteht nach diesem Modell aus Differenz von personaler und sozialer

Identitdt™ (Dieckmann, 2004, S. 23-24).

Wenn der Autorenname kurz vor dem Beleg bereits genannt wird, so kann dieser weggelassen
werden. Die Hauptfrage der Wahlforschung ist fiir Biirklin und Klein folgende: ,,Wer wéhlt

wen, warum und mit welcher Wirkung? (1998, S. 10).

Oftmals ist es sinnvoll, Teile des Zitats wegzulassen oder eigene Ergdnzungen vorzunehmen,
um Uberfliissiges zu entfernen bzw. das Zitat verstindlich zu machen. Dies darf jedoch nie zu
Sinnverzerrungen flihren. Auslassungen kennzeichnen Sie durch drei Punkte, die von eckigen
Klammern umschlossen werden. Alle Einfligungen von Thnen in ein Zitat werden durch eckige
Klammern umschlossen. Thre Einfligungen dienen z. B. der Verstdndlichkeit, Sie machen hier-
durch darauf aufmerksam, dass Tippfehler so vorgefunden wurden oder Sie kennzeichnen, ob
Hervorhebungen durch Sie selbst vorgenommen [Hervorheb. d. Verf.] oder im zitierten Origi-

naltext vorgefunden wurden [Hervorheb. i. O.]. Im Folgenden finden Sie einige Beispiele:

26 Da die folgenden Literaturbelege nur als Beispiele fiir das Zitieren dienen sollen und inhaltlich keine Grundla-
genliteratur zum wissenschaftlichen Arbeiten darstellen, werden sie im Literaturverzeichnis nicht aufgefiihrt.
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,Es handelt sich um das Modell eines geschlossenen Systems, nd [sic!] solche Systeme findet
man in der Welt nicht, jedenfalls nicht, wenn es auf lebende Systeme, auf psychische und sozi-

ale Systeme ankommt* (Luhmann, 2004, S. 45).

,Es handelt sich um das Modell eines geschlossenen Systems, nd [sic!] solche Systeme findet
man in der Welt nicht, jedenfalls nicht, wenn es auf lebende Systeme [...] ankommt* (Luh-

mann, 2004, S. 45).

,Die empirische Wahlforschung [liefert] [...] damit die Informationsgrundlage fiir die Entwick-
lung einer Theorie politischer Stellvertretung® (Biirklin & Klein, 1998, S. 10).

,»~Alles menschliche Zusammenleben wird direkt oder indirekt durch Recht geprégt. [Hervor-

heb. d. Verf.]* (Luhmann, 1983, S. 1).

3.1.2. Indirekte Zitate und Verweise

Indirekte Zitate sind nicht wortliche, aber inhaltlich genaue Wiedergaben aus anderen Texten.
Nach diesen folgt wie bei den direkten Zitaten der Kurzbeleg, dem ein ,,vgl.* vorangestellt wird.
Soll auf die Gesamtaussage z. B. eines Aufsatzes verwiesen werden, werden im Kurzbeleg
keine Seitenzahlen angegeben, auch nicht die des gesamten Aufsatzes; Beispiel: (vgl. Hanitzsch
etal.,2011). In allen anderen Fallen, muss auch die Seitenzahl bei indirekten Zitaten angegeben

werden; Beispiel: (vgl. Hanitzsch et al., 2011, S. 275).

3.1.3. Verwendung fremdsprachiger Texte

Englische Literatur kann wie deutsche Literatur in Thren Texten verwendet werden. Sie kon-
nen also sowohl direkte englische Zitate und auch indirekte Beziige zu englischsprachigen

Texten herstellen. Eine Ubersetzung der direkten Zitate ist nicht notwendig.

Wenn sie andere fremdsprachige Texte in Ihren Arbeiten verwenden wollen, sollten Sie die
verwendeten Passagen iibersetzen und dies kennzeichnen. Die Kennzeichnung kann z. B.
durch eine FuBBnote mit dem Hinweis auf die Originalsprache des Zitats und der Anmerkung

,.Ubersetzung durch Verfasser* erfolgen.

Ein Kurzbeleg wie oben beschrieben erfolgt selbstverstdndlich in jedem Fall genau wie bei

deutschsprachiger Literatur.
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3.2. Erstellung Literaturverzeichnis

Alle Literatur, die Sie durch direkte oder indirekte Verweise behandeln bzw. erwidhnen, muss
zusétzlich in einem Literaturverzeichnis verzeichnet werden und vice versa, d. h. im Literatur-
verzeichnis wird nur die Literatur aufgefiihrt, die tatsdchlich herangezogen und deren Verwen-
dung in der Arbeit durch Kurzbelege nachgewiesen wurde (dies gilt neben schriftlichen Arbei-
ten auch fiir miindliche Prisentationen, z. B. am Ende eines Referats). Zur Orientierung knnen
Sie die Literaturlisten zu Ihren Veranstaltungen ansehen. Beachten Sie die Hinweise zu den
unterschiedlichen Texttypen wie Monographien, Beitrdge in Sammelwerken, Online-Texte,
Zeitschriftenaufsidtze oder zu sogenannter ,,Grauer Literatur”, d. h. nicht verlagsgebundene
Publikationen, die z. B. von Institutionen oder Organisationen herausgegeben und zum Teil nur
iiber den Herausgeber bezogen werden konnen. Die Verwendung ,,Grauer Literatur” (z. B.
Skripte, Haus- und Abschlussarbeiten oder Arbeitspapiere) ist &hnlich wie die von Internetquel-
len nur nach einer sorgfiltigen Abwégung zu empfehlen: In jedem Fall sollte die Wissenschaft-
lichkeit der Quelle (siche Kapitel 1.4.) iiberpriift werden. Das Literaturverzeichnis kann im Ge-
gensatz zur sonstigen Arbeit einzeilig formatiert werden. Zur besseren Lesbarkeit der einzelnen

Titel wird bei der Formatierung haufig mit Einriickungen gearbeitet.

INFOBLOCK

Niitzlicher Link zum Nachschlagen — https://owl.purdue.edu/owl/research_and_cita-
tion/apa_style/apa_style introduction.html

Online-Ubersicht zum APA-Style mit zahlreichen Beispielen sowohl zum Zitieren im Text als
auch zu den Literaturangaben verschiedener Textarten im Literaturverzeichnis

Nachschlagewerk in der ULB — Handbuch der APA

American Psychological Association (Hrsg.). (2019). Publication manual of the American
Psychological Association (7. Auflage). APA.

Hinweis Nr. 1 — Abkiirzungen

Wir verwenden einheitlich fiir deutsche wie auch englische Publikationen die iiblichen deut-
schen Kiirzel, z. B. ,,Hrsg. fiir den oder die Herausgeber einer Publikation (statt ,,ed.” bzw.
,»eds.* fiir den oder die ,,editor(s)*“ im Englischen), da der zugrundeliegende Text auf Deutsch
verfasst ist. Verfassen Sie einen wissenschaftlichen Text auf Englisch, sollten Sie entspre-
chend die englischen Standardabkiirzungen verwenden.
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Hinweis Nr. 2 — Abweichungen

Im Vergleich zu den Vorgaben im APA-Manual oder des Purdue Online Writing Lab (2020)
werden Sie hédufig auch kleinere Abweichungen finden. So werden gerade in deutschsprachi-
gen Texten im Literaturverzeichnis die beiden letzten Autoren nur durch ein ,,&* getrennt,
wobei laut Vorgabe eigentlich ein Komma und zusétzlich ein ,,&* aufgefiihrt werden miissen.
Diese Abweichung wurde auch im vorliegenden Dokument vorgenommen.

Wichtig

Verwenden Sie jeweils eine einheitliche Zitierweise in Thren schriftlichen Arbeiten und Pra-
sentationen.

Fiir die Sortierung im Literaturverzeichnis gelten allgemein folgende Regeln:

Die Eintrage werden alphabetisch nach den Nachnamen der Autoren sortiert. Hierbei ist die
Reihenfolge der (Co-)Autoren- oder Herausgeberschaft wie in der Publikation angegeben wie-
derzugeben. So kann es vorkommen, dass zwei Autoren mehrere Publikationen gemeinsam
verOffentlicht haben, aber die Reihenfolge der Verfasser nicht identisch ist (z. B. um unter-
schiedliche Schwerpunkte oder Anteile an der Publikation zu verdeutlichen). Die Einordnung
im Literaturverzeichnis erfolgt jeweils alphabetisch anhand des Nachnamens des erstgenannten
Verfassers. Wenn ein Autor oder eine Autorengruppe (bei identischer Reihenfolge der Auto-
renschaft) durch mehr als ein Werk in Threr Arbeit vertreten ist, wird nach der Jahreszahl sortiert
— chronologisch aufsteigend: folglich wird das dlteste Werk zuerst und das aktuellste zuletzt
genannt. Ist die Jahreszahl gleich, wird ein kleiner Buchstabe angefiigt, z. B. Fechner (2009a)
und Fechner (2009b), wobei sich die Zuweisung hier nach der alphabetischen Reihenfolge der
Titel richtet. Diese Ergénzung wird auch fiir die Kurzbelege im Text verwendet, um die Quel-
lenangaben zweifelsfrei zuordnen zu konnen. Wichtig: Die Differenzierung mit kleinen Buch-
staben sollte sich auf die von Thnen verwendeten Titel beziehen, daher sollten Sie die ggf. in
der Seminarliteratur verwendeten Buchstabenkiirzel nicht einfach iibernehmen, sondern priifen,
ob Sie tatsdchlich z. B. Fechner (2009a) und Fechner (2009b) verwenden oder nur einen der
beiden Titel. In letzterem Fall wire es folglich iiberfliissig, die Jahreszahl durch einen Klein-

buchstaben zu erginzen.

BEISPIEL FUR LITERATURVERZEICHNIS (Auszug)

(...)
Fechner, F. (2007). Entscheidungen zum Medienrecht. Mohr Siebeck.

Fechner, F. (2009a). Fille und Losungen zum Medienrecht (2. iiberarbeitete u. aktualisierte
Auflage). Mohr Siebeck.
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Fechner, F. (2009b). Medienrecht: Lehrbuch des gesamten Medienrechts unter besonderer
Beriicksichtigung von Presse, Rundfunk und Multimedia (10. Auflage). Mohr Siebeck.

Voigt, J. (2016). Nachrichtenqualitdit aus Sicht der Mediennutzer. Wie Rezipienten die Leis-
tung des Journalismus beurteilen konnen. Springer VS.

(..)

Dabei ist es fiir die Literaturangaben unerheblich, ob ein Titel wie Vogt (2016) auch als elekt-
ronische Ressource verfiigbar ist. Dies gilt ebenso fiir Zeitschriftenaufsétze, die Sie iiber eine
Datenbankrecherche gefunden haben: Angegeben werden die Literaturangaben nach der
Textart, nicht nach deren Fundort. Ist eine Quelle hingegen ausschlieBlich online verfiigbar,

greifen die Zitierrichtlinien fiir Internetdokumente.

Einen Uberblick zur Zitierweise der am hiufigsten verwendeten Texttypen nach APA-Style lie-
fert folgende Ubersicht (Tabelle 1).*” Bitte schlagen Sie Texttypen, die hier nicht aufgefiihrt
sind, zundchst eigenstindig z. B. in den in der ULB vorhandenen APA-Handbiichern (publica-

tion manuals) oder unter https://owl.purdue.edu/owl/research_and_cita-

tion/apa_style/apa_style_introduction.html (Purdue Online Writing Lab, 2020) nach und orien-

tieren sich ggf. an dem Beispiel, das Ihrem Quellentyp am nidchsten kommt, bevor Sie sich fiir
Riickfragen an Ihre Dozentinnen und Dozenten wenden. Diese geben Ihnen dariiber hinaus
Riickmeldungen zur formalen Umsetzung Threr ersten schriftlichen Arbeiten, so dass Sie zu-

nehmend sicherer im wissenschaftlichen Schreiben werden sollten.

27 Da die folgenden Literaturbelege nur als Beispiele fiir das Zitieren dienen sollen und inhaltlich keine Grundla-
genliteratur zum wissenschaftlichen Arbeiten darstellen, werden sie im Literaturverzeichnis nicht aufgefiihrt.
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Tabelle 1 Literaturangaben und Kurzbelege zu den héufigsten Textarten nach APA-Style

Textart

Literaturverzeichnis

Kurzbeleg (Text, Folien etc.)

Monographien, Sammelbiéinde, Handbiicher, Abschlussarbeiten

Monographie mit einem Verfasser
bzw. Sammelband mit einem Heraus-
geber (Hrsg.)

Branahl, U. (2009). Medienrecht: Eine Einfiihrung (6.
iiberarbeitete und aktualisierte Auflage). VS Verlag.

ThomaB, B. (Hrsg.). (2007). Mediensysteme im internatio-
nalen Vergleich. UVK.

konkrete Textstelle mit Seiten-
zahl(en):

(Branahl, 2009, S. 85f));
gesamter Text:
(Thomal, 2007)

Monographie mit mehreren Verfas-
sern bzw. Sammelband mit mehreren
Herausgebern (Hrsg.)

Maurer, M. & Reinemann, C. (2006). Medieninhalte. Eine
Einfiihrung. VS Verlag.

Scherer, H. & Brosius, H.-B. (Hrsg.). (1997). Zielgruppen,
Publikumssegmente, Nutzergruppen: Beitrdige aus der Re-
zeptionsforschung. Fischer.

(Maurer & Reinmann, 2013)

(Scherer & Brosius, 1997)

Titel mit mehr als zwei Verfassern: fiir
Kurzbeleg ,.et al.“, im Literaturver-
zeichnis werden alle Autoren aufge-
fiihrt

Tokar, A., Beurskens, M., Keuneke, S., Mahrt, M., Peters,
L., Puschmann, C., van Treeck, T. & Weller, K. (Hrsg.).
(2012). Science and the Internet. diisseldorf university
press.

(Tokar et al., 2012)

Organisation, Institution o. A. als Her-
ausgeber

Hans-Bredow-Institut (Hrsg.). (2009). Internationales
Handbuch Medien (28. Auflage). Nomos.

(Hans-Bredow-Institut, 2009)

Fachzeitschriften- und Sammelbanda

ufsitze

Fachzeitschriftenaufsétze:
Kein ,,In“ und kein ,,S.“ im Literatur-
verzeichnis

Hanitzsch, T. (2007a). Deconstructing journalism culture:
Towards a universal theory. Communication Theory,
17(4),367-385.

(Hanitzsch, 2007a, S. 370f)

Sammelbandbeitrige:
,,In“ U.nd ,,S.“

Hanitzsch, T. (2007b). Journalismuskulturen. In Barbara
ThomaB (Hrsg.), Mediensysteme im internationalen Ver-
gleich (S. 163-176). UVK.

(Hanitzsch, 2007b, S. 169-172)
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4. Beteiligen

Wihrend des Studiums werden Sie mit unterschiedlichen Studienanforderungen konfrontiert:
in Lehrveranstaltungen wird aktive Beteiligung erwartet; einzelne Studienabschnitte mit einer
Abschlusspriifung abgeschlossen. Den erfolgreichen Abschluss eines Moduls — und damit ne-
ben Fachkenntnissen u. a. auch den Erwerb von Teamfdhigkeit sowie wissenschaftlichen Ar-
beits- und Kommunikationstechniken — dokumentieren Beteiligungs- bzw. Abschlusspriifungs-

nachweise.

Fiir den Studiengang Bachelor Sozialwissenschaften formuliert die Priifungsordnung der Phi-
losophischen Fakultit*® allgemeine Studienanforderungen. Studienempfehlungen werden in der
fachspezifischen Anlage sowie im Modulhandbuch?’ festgehalten, z. B. welche Priifungsart
vorgesehen ist oder ob zwischen verschiedenen Abschlusspriifungen gewdhlt werden kann. Im
Modulhandbuch fiir den BA Sozialwissenschaften werden zudem die zu vermittelnden und zu
erwerbenden Kompetenzen definiert. Eine iibersichtliche Zusammenstellung fiir Thre Studien-
planung und -organisation finden Sie auf der Homepage des Instituts unter dem Stichwort Stu-
dienplanung. Welche konkreten Anforderungen erfiillt werden miissen, um einen Beteiligungs-
nachweis (BN) zu erhalten und welche Anforderungen an eine Abschlusspriifung (AP) gestellt

werden, entnehmen Sie den jeweiligen Kursbeschreibungen bzw. Seminarmerkbléttern.

Die Ergebnisse Threr Studienleistungen, sowohl die Informationen iiber die Bewertung der Ab-
schlusspriifungen als auch den Status Threr Beteiligungsnachweise (BNs), konnen Sie unter Ih-
rer Kennung im Studierendenportal einsehen. Zudem wird auf Basis der von Thnen erfolgreich

besuchten Veranstaltungen ein Transcript of Records (ToR) erstellt.

Die folgenden Ausfiihrungen fokussieren auf die Studienanforderungen des Instituts fiir Sozi-

alwissenschaften im ersten Studienjahr. Diese konnen sein:

- Vorlesungsmitschriften,
- Reading Diary,

- Short Paper,

- Essay,

28 https://www.philo.hhu.de/schon-da/studierende/pruefungsordnungen-ba
29 https://www.philo.hhu.de/schon-da/studierende/modulhandbuecher-ba
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- Protokoll,
- Kolloquium,

- Test/Klausur.

Bevor Sie mit der Bearbeitung einer Aufgabenstellung beginnen, stellen sich grundsitzlich fol-
gende Fragen: Zu welchem Zweck bearbeite ich die Fragestellung? Welche Zielsetzung ver-
folge ich mit der Bearbeitung? Fiir wen erarbeite ich das Thema: Wer ist der Leser, wer der

Zuhorer? Welche Bedeutung hat die dullere Form?

Die Frage nach der dufleren Form ist schnell beantwortet. Bei allen schriftlichen Ausarbeitun-
gen (und auch bei Referatsprisentationen) miissen Sie als Urheber zu identifizieren sein. Bitte

geben Sie daher immer Folgendes an:

- Name der Hochschule,

- Name des Instituts,

- Titel der Veranstaltung,

- Name des Veranstaltungsleiters,

- Datum der Veranstaltung (ggf. Referatsthema),
- Name des Verfassers,

- Matrikelnummer des Verfassers (nicht bei Referaten/Prasentationen),

E-Mail-Adresse des Verfassers (nicht bei Referaten/Priasentationen).

Dagegen sind Test- bzw. Klausurbdgen zu versehen mit:

- Name des Verfassers,
- Matrikelnummer des Verfassers,
- Korrekturrand rechts (etwa 6 cm),

- Unterschrift des Verfassers am Ende des Tests/der Klausur bzw. auf dem Aufgabenbogen.

Die Antworten auf die iibrigen Fragen lassen sich nur bezogen auf die einzelnen Leistungsan-

forderungen finden.
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4.1. Vorlesungsmitschriften

Vorlesungsmitschriften (vgl. Kruse, 2007, S. 179f.) haben eher personlichen Charakter, sie
sollen Thnen helfen, Thre eigenen Wissens- und Verstindnisliicken zu erkennen und sich damit
auseinanderzusetzen. Auf der Grundlage des Mitgeschriebenen gelingt es Thnen, die wesentli-
chen Aspekte des Vorgetragenen nochmals zu durchdenken und so aufzuarbeiten, dass Sie das
Vermittelte durchdringen. Die Mitschrift erleichtert das Formulieren von Protokollen, aber ins-

besondere nutzen Sie diese bei der spiteren Vorbereitung auf Kolloquien, Tests und Klausuren.

Wenig hilfreich ist es, jeden Gedanken wortlich mitzuschreiben, es gelingt Thnen dann nicht,
die Vortragsstruktur zu erfassen. Ziel ist es, eine strukturierte Mitschrift anzufertigen. Schrei-
ben Sie die Kerngedanken stichwortartig nieder. Horen Sie einzelnen Aussagen zunéchst zu,
ehe Sie diese zusammenfassen. Notieren Sie exakt die genannten Autorennamen — notfalls
nachfragen. Machen Sie sich Notizen zu interessanten Punkten, mit denen Sie sich spéter ein-
gehender befassen. Zudem konnen sie offen gebliebene Fragen festhalten. Wenn ausreichend
Vorlesungsmaterial in Form von Handouts, Skripten, wichtigen Texten, grundlegenden Lehr-
biichern zur Verfligung steht, sollten Sie auf eine Mitschrift ganz verzichten und sich mehr auf

den Vortrag konzentrieren.

Zweck: Vorlesungsinhalt rekapitulieren
Zielsetzung: Vorbereitung fiir Tests bzw. Klausuren sowie Kolloquien
Adressat: Vertfasser personlich

Aupere Form: Nachvollziehbar und iibersichtlich

4.2. Reading Diary

Zur Forderung des eigenstindigen, aktiven Lesens und zur Unterstiitzung des Selbststudiums
wird in einigen Lehrveranstaltungen das Reading Diary — das ,,Lesetagebuch® bzw. ,,Lesepro-
tokoll* — eingesetzt (vgl. Brauer 2000, 2016). Das Potential zur Erfassung und Durchdringung
von Texten wird erweitert und eine Grundlage fiir die Diskussion in der Lehrveranstaltung ge-
bildet: Das Gelesene wird reflektiert und zentrale Informationen werden herausgearbeitet, Lern-
fortschritte, aber auch Verstdndnisschwierigkeiten konnen festgehalten werden. Wihrend in

den einfiihrenden Lehrveranstaltungen z. T. Leitfragen zur besseren Orientierung vorgegeben
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werden, sollen Sie im weiteren Verlauf Ihres Studiums die Fahigkeit entwickeln, beim Exzer-
pieren von Texten eigenstdndig Fragen an den Text zu formulieren (z. B. bei der Erstellung von

Hausarbeiten).
Im Reading Diary untersuchen Sie den Text unter verschiedenen Gesichtspunkten:

- Zentrale Aussage des Textes: Was sind die wichtigsten Aussagen des Textes?

- Personlicher Lernfortschritt: Was erfahre ich Neues durch den Text? Wie knlipft der Text
inhaltlich an zuletzt gelesene Texte an?

- Formulierung eigener Gedanken und Ideen: Welche Aspekte im Text sind von besonderem
Interesse? Welche weiteren Ankniipfungspunkte gibt es?

- Kritische Anmerkungen.: Kann der Text iiberzeugen? Wie verstdndlich ist er verfasst?

Abbildung 8 Forum mit Fragen zum Basistext

Personlicher Schreibtisch M Suche Mail (11 Neu) Zuletzt besucht

ILIAS » Philosophische Fakultat » 2011/2012 Wintersemester » Institut fur Sozialwissenschaften » BA-Erganzungsfach Medienwissenschaft » Hauptkurse » Theorien der
Medienwirkung: Agenda Setting, Priming und Framing » Offene Fragen und Diskussionspunkte

53 Thema "04 Agenda Building und Intermedia Agenda Setting"
4 Alle Themen Nach Antworten sortieren  Nach Datum sortieren

Alle auf gelesen setzen | = Thema ausdrucken | Benachrichtigung fur dieses Thema starten

Autor/in Thema: 04 Agenda Building und Intermedia Agenda Setting

Nicole Landeck |04 Agenda Building und Intermedia Agenda Setting Erstellt am: 07. Nov 2011, 19:25
landeck

(Moderatorin) 1. Was ist unter Agenda Building und Intermedia Agenda Setting zu verstehen? Inwiefern erweitern diese den Agenda Setting-Ansatz?
2. Wer bestimmt hier die offentliche Agenda (Frage nach den Wirkungsrichtungen)?

3. Einordnung: Wie lassen sich Agenda Building und Intermedia Agenda Setting in den Seminarkontext einordnen? Welche gesellschaftlichen
Wirkungen sind damit ggf. verbunden?

Antworten Bearbeiten Drucken Loschen Zensur

|04 Agenda Building und Intermedia Agenda Setting Erstellt am: 07. Nov 2011, 20:42

Inwiefern wird durch Unternehmen Gber PR- oder Lobbyarbeit Agenda Buildung betrieben und welche Auswirkungen hat dies womoglich auf
Medien und Politik?

Antworten Bearbeiten Drucken Loschen Zensur
- |04 Agenda Building und Intermedia Agenda Setting Erstellt am: 08. Nov 2011, 13:27
Wieviel der "Macht” im Agenda-Building-Prozess gesteht die politische Elite den Medien denn real zu? Erkennt die Politik die Relevanz des
Medieneinflusses oder spielt die Politik diese Wirkrichtung herunter, um ihr Gesicht zu wahren?

Antworten Bearbeiten Drucken Loschen Zensur

|04 Agenda Building und Intermedia Agenda Setting Erstelit am: 08. Nov 2011, 19:46

Durch welche Faktoren entsteht der Agenda-Building Prozess und wie machen sich ihn die Kommunikatoren zu Nutze?

Antworten Bearbeiten Drucken Loschen Zensur

m
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In textbasierten Lehrformen (z. B. Lektiirekurse, Tutorien) konnen Reading Diaries zur Vorbe-
reitung der betreffenden Sitzung genutzt werden. Denkbar ist beispielsweise neben der Einrei-
chung beim Dozenten auch eine Verkniipfung mit der E-Learning-Plattform ILIAS, z. B. durch

eine vor- und/oder nachgeschaltete Forendiskussion (vgl. Abbildung 8).

Das Reading Diary umfasst 1-2 Seiten und wird vor der Veranstaltung eingereicht. Eine Kopie

verbleibt bei Thnen als Material fiir die Diskussionsbeteiligung in der Veranstaltung.

Zweck: Erfassung und Durchdringung von Texten
Zielsetzung: Forderung des Selbststudiums und der Reflektionsfahigkeit

Adressat: Schriftliche Fassung: Seminarleiter/-innen; Miindlicher Seminarbeitrag: Seminar-
teilnehmer/-innen

Aupere Form: Klare Strukturierung, Literaturverzeichnis, eindeutige Zuordnung Threr Urhe-

berschaft

4.3. Short Paper

In den Basisseminaren Kommunikations- und Medienwissenschaft verfasst jede Kursteilneh-
merin, jeder Kursteilnehmer neben dem Referat noch ein Short Paper. Bezugsgrundlage sind

dabei die Ausfiihrungen im Seminarmerkblatt, welches im Basisseminar ausgegeben wird.

In erster Linie sollen Sie zeigen, dass Sie in der Lage sind, aus dem Themenbereich Thres Ba-
sisiibungsvortrages auf begrenztem Raum (ca. 4000-5000 Zeichen, ohne Literaturliste), mit ein-
geschrinkter Literatur (mindestens drei Literaturquellen, darunter keine Internetquellen auf3er-
halb von Online-Fachzeitschriften) eine konkrete Fragestellung selbstindig zu entwickeln und
angemessen zu beantworten. Das Short Paper ist keine schriftliche Zusammenfassung der we-
sentlichen Inhalte Thres Referats, sondern eine strukturierte argumentative Auseinandersetzung
mit einer selbstidndig entwickelten Fragestellung, die sich aus dem Referat, der Textarbeit
und/oder der Diskussion ergibt, und wird abschliefend mit einem Literaturquellenverzeichnis
versehen. Es geht damit also iiber die Anforderungen der Reading Diaries hinaus. Bei der Ent-
wicklung und Beantwortung der Fragestellung gehen Sie davon aus, das Short Paper nicht fiir
die Dozentin bzw. den Dozenten, sondern fiir eine fachfremde Person zu konzipieren und zu

schreiben. Damit ein intensiver Austausch mit der Dozentin bzw. dem Dozenten und notfalls
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eine Uberarbeitung moglich sind, wird das Short Paper per E-Mail bei der Dozentin bzw. beim

Dozenten eingereicht.

Zweck: Intensive Auseinandersetzung mit den Themenbereichen der Basisiibung
Zielsetzung: Erlernen der selbstdndigen Formulierung von Fragestellungen
Adpressat: Veranstaltungsleiter/-innen als ,,Laie*

Auplere Form: Klare Strukturierung, Literaturverzeichnis, eindeutige Zuordnung Ihrer Urhe-

berschaft

4.4. Essay

Zwei Formen des Essays — der klassische und der kritische — werden unterschieden. Ein Essay
wird von den meisten Dozentinnen und Dozenten anders aufgefasst. Schauen Sie daher in den
Seminarunterlagen nach, was konkret verlangt wird, und fragen Sie Ihren jeweiligen Dozen-

ten/Ihre jeweilige Dozentin, welche Form des Essays er bzw. sie préferiert.

Der klassische, im Prosastil verfasste Essay gibt der eigenen Position mehr Raum. Bei der zu-
sammenfassenden Darstellung wesentlicher Aspekte der zu behandelnden Thematik verlangt
er keinen Anspruch auf Vollstindigkeit und keine wissenschaftliche Argumentation. Er fordert
vom Verfasser eine eigene Schwerpunktsetzung, persdnliche Uberlegungen zum gewihlten
Thema, eine eigene Wiirdigung und Bewertung sowie die Darstellung der eigenen Meinung. Er
soll zu DenkanstoBBen motivieren. Der klassische Essay hat eine interne Gliederung und eine
Seitennummerierung. Zitate und Belege, die den Lesefluss storen, werden vermieden. Dem in

der Regel drei bis sieben Seiten umfassenden Text wird ein Literaturverzeichnis angehéngt.

Ein kritischer Essay ist zu verstehen als eine Hausarbeit im ,,Kleinformat®, die einen speziellen
Aspekt und nicht alle wichtigen Gesichtspunkte der wissenschaftlichen Diskussion zu einem
Thema umfassen soll. Dies hat zur Folge, dass deutlich weniger Literatur bearbeitet wird, Zitate
und eine explizite Gliederung sind notwendiger Bestandteil. Beim kritischen Essay ist Ihre Po-
sition Ergebnis der Diskussion zuvor gelesener und exzerpierter anderer Texte und gegebenen-
falls empirischer Daten. Der kritische Essay geniigt trotz ,,Kleinformat* allen formalen Anfor-

derungen an eine schriftliche Arbeit: die Entwicklung des Themas von der Einleitung iiber den
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Hauptteil bis zum Schlussteil. Ein kritischer Essay umfasst die folgenden Unterpunkte. (1) Hin-
fiihrung zum Thema: Erlauterungen zum Gegenstand, zum Ziel, zum Aufbau und zur leitenden
Fragestellung der Arbeit, Eingrenzung und Begriindung des Themas, Darstellung der (metho-
dischen) Vorgehensweise, Abgrenzung und Erkldarung der Begrifflichkeiten. (2) Einordnung
des Themas: Vollstindigkeit der Themenbehandlung, Geschlossenheit des Textes, systemati-
sche und methodisch liickenlose Argumentations- und Beweisfithrung auf abgesicherter Grund-
lage, Entwicklung von Arbeitshypothesen und Modellen, Darstellung der Voraussetzungen und
Einschrinkungen, themengerechte, logische und folgerichtige Reihenfolge, relevante, nach-
vollziehbare und iiberpriifbare, literaturbasierte und -verarbeitende, selbstdndige Themenbear-
beitung. (3) Zusammenfassung der Ergebnisse: restimierender Vergleich mit der Fragestellung,
kritische Wiirdigung der Ergebnisse, Aufzeigen offener Fragestellungen, Aufzeigen von Per-

spektiven und abschlieBende Darlegung eines Ausblicks (vgl. Kruse, 2007, S. 204-208).

Die formale Struktur gleicht der einer Hausarbeit mit folgenden Kernbestandteilen:
- Deckblatt,

- Inhaltsverzeichnis,

- Vorbemerkung, Vorwort, Einleitung,

- Hauptteil, kenntlich durch Einzeliiberschriften des Hauptteils,

- Schlussteil, Schlussbetrachtung,

- Literaturverzeichnis.

Eine iibersichtliche Darstellung der verschiedenen Essayformen und eine zusammenfassende
Arbeitshilfe beim Verfassen von Essays bietet Aczel (1998, insbesondere S. 100ft.), eine kurze
Orientierung finden Sie bei Strulik (2016, S. 77-82) und einen mit Schreibhinweisen verbunden

Vergleich zwischen einem Essay und einer Hausarbeit bei Leuze & Unger (2015, S. 117-127).

Zweck: Teilaspekte der Themenstellung umfassend erarbeiten

Zielsetzung: Vorbereitung auf das selbstidndige Verfassen umfangreicher schriftlicher Arbeiten

Adressat: Veranstaltungsleiter/-innen als ,,Laien*

Aupere Form: Klassischer Essay: Intern gegliederter Prosatext ohne Quellenverweise, aber mit
Literaturverzeichnis; Kritischer Essay: Struktur in Form einer Hausarbeit mit Literaturverzeich-
nis, eindeutige Zuordnung Ihrer Urheberschaft
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4.5. Protokoll

Protokolle dienen der Verschriftlichung von Kommunikation, sie dokumentieren Handlungen,
Vorginge, Besprechungen etc. und dienen als Gedachtnisstiitze fiir Teilnehmer/-innen und zur
Information von Nichtteilnehmern/-innen. Sie lassen sich nach unterschiedlichen Protokollty-
pen differenzieren in Verbal-, Verlaufs- und Ergebnisprotokolle (vgl. ausfiihrlich hierzu Moll,
2011; 2003). Die Zielsetzungen bestimmen die duere Form und innere Struktur des Protokoll-
typs. Wiéhrend das Verbalprotokoll den genauen Wortlaut wiedergibt und das gesprochene
Wort exakt dokumentiert (z. B. stenographische Berichte der Bundestagsdebatten), fasst das
Verlaufsprotokoll den chronologischen Verlauf der Kommunikation zusammen. Hingegen
filhrt das Ergebnisprotokoll — ungeachtet des tatsdchlichen Argumentationsverlaufes — die

wichtigsten Ergebnisse der Besprechung an (vgl. Moll, 2003, S. 6f.).

Das Seminarprotokoll (oder auch das wissenschaftliche Protokoll) ist eine Mischform zwi-
schen Verlaufs- und Ergebnisprotokoll, in dem Themenstellung, Thesen und Probleme, die im
Seminar diskutiert wurden, zusammenfassend dokumentiert werden. Die Protokollierung er-
folgt nach systematischen Gesichtspunkten und nicht nach zeitlicher Abfolge. Die logische
Stringenz der inhaltlichen Diskussion wird aufgezeigt. Im Zentrum steht die strukturierte Wie-
dergabe der zentralen Argumente und Ergebnisse der Sitzung. Nicht anwesende Seminarteil-
nehmer sollen umfassend und objektiv {iber den Diskussionsverlauf und die wichtigsten Er-

kenntnisse informiert werden (vgl. Franck, 2017, S. 153).

In einigen Seminaren wird auch mit der Erstellung von Glossaren in Form von Wikis oder
Begriffs- und Thesensammlungen zu den Kernbegriffen und -thesen der Kursthematik gearbei-
tet (vgl. Abbildung 9). Dies kann beispielsweise iiber die Lernplattform ILIAS zur jeweiligen
Lehrveranstaltung geschehen, wo der oder die Protokollant/-in online einen Eintrag erstellt, der
durch den Lehrenden und/oder die anderen Kursteilnehmer/-innen ergénzt, korrigiert und — im
Fall eines Wikis — auch mit anderen Begriffen verlinkt werden kann. Auf diese Weise entsteht
arbeitsteilig eine Sammlung zentraler Begriffe, Definitionen und Thesen wichtiger Autoren/-
innen, die spéter allen Kursteilnehmern/-innen zur Verfiigung steht und ausgedruckt werden

kann, um iiber den Kurszusammenhang hinaus genutzt werden zu kénnen.

Nach der Sitzung wird unverziiglich mit der Bearbeitung des Protokolls begonnen, damit alle

wichtigen Aspekte noch gut im Gedéchtnis sind. Ein Protokoll enthélt eine Gliederungsiiber-
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sicht und ein Literaturverzeichnis, gliedernde Kategorien erleichtern die Formulierung und hel-
fen, Konjunktive zu vermeiden. Protokolle werden im Présens verfasst und sind versténdlich,

prézise und sachlich, d. h. ohne subjektive Wertung, formuliert.

Abbildung 9 Begriffs- und Thesensammlung in ILIAS

Magazin » Phiosophische Fakultat » 2011/2012 Wintersemester » Institut fur Sozialwissenschaften » Bachelorstudiengang Sozialwissenschaften » Hauptiaurse » Manuel Castells: The Power of Identity » Begriffs- und Thesensammiung

AZ -
3 Begriffs- und Thesensammlung

Begnt! Defrutionen

Identitat Def
Ider

« Sportdub, Famibe

Weiterfiihrende Diskussionshinweise, Anregungen und Literaturangaben kénnen nach der
Uberpriifung durch den oder die Protokollanten/-in ins Protokoll aufgenommen werden, sind
jedoch kenntlich zu machen und weitere Materialien dem Anhang anzufiigen. Definitionen und

wichtige Formulierungen sollten moglichst wortlich wiedergegeben werden.

Zweck: Zusammenfassende Aufzeichnung wichtiger Themen und Diskussionspunkte des Se-

minars

Zielsetzung: Forderung der Féhigkeit, Zusammenhénge zu erfassen und strukturiert zu doku-

mentieren

Adressat: Nichtanwesende Seminarteilnehmer/-innen

Aupere Form: Klare Strukturierung, Literaturverzeichnis, eindeutige Zuordnung Threr Urhe-

berschaft
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4.6. Kolloquium

Im Rahmen einiger Basisiibungen werden Sie zur Erlangung des Beteiligungsnachweises zu
einem Kolloquium gebeten. Im Kolloquium — ,,ein Gespréch ,unter Fachleuten** (Heister &
WeBler-PoBlberg, 2011, S. 232) — zeigen Sie Thre Fahigkeit, die fachlichen Grundlagen der Dis-
ziplin zu beherrschen, fachiibergreifende Zusammenhénge zu erkennen sowie diese miindlich

darstellen und begriinden zu konnen.

Zur Vorbereitung des Kolloquiums gehen Sie die Veranstaltungsinhalte anhand Threr Mitschrif-
ten und weiterer verfiigbarer Materialien und angegebener Literatur systematisch durch und
iiberlegen sich mogliche Fragen. Erarbeiten Sie schriftlich einen mit Beispielen und Anwen-
dungsbeziigen angereicherten Frage-Antwort-Katalog. AbschlieBend erkldren Sie die Ausfiih-

rungen einer fachfremden Person, dadurch gewinnen Sie Sicherheit fiir Thre Antworten.

Zweck: Zusammenfassende Wiedergabe wichtiger Themen und Diskussionspunkte der Basis-
iibung

Zielsetzung: Forderung der Fahigkeit, Zusammenhinge zu erfassen und miindlich darzustellen
Adpressat: Basisiibungsleiter/-innen

Aupere Form: Sicheres, angemessenes Auftreten, klare Strukturierung, Gelassenheit

4.7. Test/Klausur

Ein Test bzw. eine Klausur dient dazu, vor dem Hintergrund bereits vorhandenen Wissens,
neue Fragestellungen in begrenzter Zeit zu reflektieren und schriftlich und fiir den Leser ver-
standlich und nachvollziehbar zusammen zu fassen. Die Unterscheidung ist darin zu sehen, dass
der Test als Leistungsanforderung fiir einen Beteiligungsnachweis (BN) abzulegen ist, die
Klausur hingegen als Abschlusspriifung (AP) absolviert wird. Fiir einen Test ist lediglich eine
Anmeldung bei der Dozentin oder dem Dozenten erforderlich, fiir eine Klausur die Anmeldung
bei der Priifungsverwaltung unerlisslich. Dies geschieht iiber das Studierendenportal. Im Ubri-
gen melden Sie sich fiir alle Abschlusspriifungen — sowohl fiir die Klausuren als auch fiir die
Individualpriifungen — liber das Studierendenportal an. Thre Priifungstermine und -ergebnisse

konnen Sie dort jederzeit einsehen.
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Sie bereiten sich auf den Test bzw. die Klausur vor, indem Sie die Gesamtthematik der Vorle-
sung strukturieren. Beschrinken Sie sich aber nicht auf das Auswendiglernen von gegebenen-
falls zur Verfligung stehenden Folien. Der erste Arbeitsschritt ist die umfassende Lektiire des
zur Verfiigung stehenden Vorlesungsstoffes (Vorlesungsmitschriften, Handouts, Skripte, Text-
hinweise aus der Vorlesung, grundlegende Lehrbiicher). Einige Vorlesungen werden durch Tu-
torien begleitet, in denen Fragen zu den Inhalten der Vorlesung erortert und mit Blick auf die
Test- bzw. Klausurvorbereitung geklédrt werden konnen. Der zweite Arbeitsschritt ist das Ver-
fassen von Probeaufsdtzen zu diversen, potentiellen Themenstellungen. Der dritte Arbeits-
schritt ist die Reflexion der Probeaufsitze. Der letzte Arbeitsschritt besteht darin, einer fach-
fremden Person lhre Ausarbeitungen darzustellen. Das hilft, sich Klarheit dariiber zu
verschaffen, dass die Test- bzw. Klausurthemen tiefgreifend durchdacht, stringent bearbeitet
und logisch aufgebaut wurden. Verdeutlichen Sie die Lerninhalte anhand von Beispielen und
praktischen Anwendungen. Damit zeigen Sie, die Materie durchdrungen zu haben und selb-
staindig damit umgehen zu kdnnen. Lernen Sie jedoch Thre Probeaufsitze niemals auswendig,
das hindert Sie daran, konkret auf die gestellte Frage zu antworten und klare Beziige zu erar-

beiten (vgl. Theisen, 2011, S. 9f.).

Vor dem Test bzw. vor der Klausur legen Sie Thre Taschen und Thre Méntel bzw. Jacken an der
Garderobe oder einem zentralen Platz im Horsaal ab. Nehmen Sie nur die wichtigsten Dinge
mit an lhren Arbeitsplatz: Stifte und Ersatzstifte, Ihren Studierenden- und Personalausweis, ggf.
Speisen und Getrinke. Beachten Sie die Anweisungen der Aufsicht. Mit der Ausgabe des Tests
bzw. der Klausur wird Thnen ausreichend viel Papier fiir das Konzept, aber auch fiir die Rein-
schrift zur Verfligung gestellt. Das Papier fiir die Reinschrift knicken Sie ggfs. so ab, dass rechts
ein zirka 6 cm breiter Korrekturrand entsteht, den Sie nicht beschreiben. Wihrend der Bearbei-
tung ist es wichtig, die Zeitvorgabe zu beachten und die Themenstellungen exakt nach Vorgabe
zu bearbeiten. Strukturieren Sie die Aufgabenstellung, wéhlen Sie kurze Formulierungen und
vermeiden Sie Abschweifungen und Exkurse. Schreiben Sie gut lesbar. Das Hinzuziehen von
Hilfsmitteln ist nur erlaubt, wenn dies allgemein zugestanden wird. Der Gang zur Toilette muss
bei der Aufsicht gemeldet werden. Geben Sie nach dem Test bzw. nach der Klausur die gesam-
ten, zusammengehefteten bzw. sorgfiltig ineinandergelegten Bearbeitungsunterlagen der Auf-
sicht zurilick: den Aufgabenbogen, das Konzeptpapier und die Reinschrift. Vergessen Sie nicht,
alle Bogen mit IThrem Namen sowie lhrer Matrikelnummer zu versehen und abschliefend zu

unterschreiben.
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Zweck: Durchdringen und Vertiefen der Themen und Diskussionspunkte der Vorlesung
Zielsetzung: Anwendung des bereits vorhandenen Wissens auf neue Fragestellungen
Adressat: Dozent/-innen der Vorlesungen

Aupere Form: Gut lesbare Handschrift, Name und Matrikelnummer des Verfassers / der Ver-
fasserin auf jedem Bogen, ggfs. Korrekturrand rechts (etwa 6 cm), Unterschrift des Verfassers

am Ende des Tests bzw. der Klausur sowie auf dem Aufgabenbogen

HANDREICHUNGEN DES INSTITUTS FUR SOZIALWISSENSCHAFT

Hinweise fiir Short Papers

Institut fiir Sozialwissenschaften (o. J.). Basisseminare — Seminarmerkblatt. Zusammenstel-
lung der Abteilung Kommunikations- und Medienwissenschaft. Heinrich-Heine-Universitét
Diisseldorf.

Hinweise fiir Reading Diaries

Bréuer, G. (2000). Schreiben als reflexive Praxis: Tagebuch, Arbeitsjournal, Portfolio. Filli-
bach-Verlag.

Bréuer, G. (2016). Das Portfolio als Reflexionsmedium fiir Lehrende und Studierende (2., er-
weiterte Auflage). Verlag Barbara Budrich.
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Empfehlenswerte weiterfiihrende Literatur zum Thema Beteiligen:

- Bréuer, G. (2016). Das Portfolio als Reflexionsmedium fiir Lehrende und Studierende (2.,
erweiterte Auflage). Verlag Barbara Budrich.

- Bréuer, G. (2000). Schreiben als reflexive Praxis: Tagebuch, Arbeitsjournal, Portfolio.
Fillibach-Verlag.

- Dahinden, U., Sturzenegger, S. & Neuroni, A. C. (2014). Wissenschaftliches Arbeiten in
der Kommunikationswissenschaft (2., iberarb. u. erw. Auflage). Haupt Verlag/UTB.

- Delabar, W. (2009). Literaturwissenschaftliche Arbeitstechniken. Wissenschaftliche Buch-
gesellschaft.

- Emnst, W., Jetzkowitz, J., Konig, M. & Schneider, J. (2002). Wissenschaftliches Arbeiten
fiir Soziologen. Oldenbourg.

- Franck, N. (Hrsg.). (2009). Die Technik wissenschaftlichen Arbeitens: Eine praktische An-
leitung (15., liberarbeitete Auflage). Schoningh.

- Franck, N. (2017) Handbuch Wissenschaftliches Arbeiten (3., vollstindig liberarbeitete und
aktualisierte Auflage.). Ferdinand Schoningh.

- Kruse, O. (2010). Lesen und Schreiben: Der richtige Umgang mit Texten im Studium.
UVK.

- Strulik, T. (2016). Schreiben im Soziologiestudium. Verlag Barbara Budrich.

- Leuze, K. & von Unger, H. (2015). Wissenschaftliches Arbeiten im Soziologiestudium.
Fink.
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5. Schriftliche Arbeit — Hausarbeit, Bachelorarbeit

Bei einer Hausarbeit und einer Bachelorarbeit soll das Projekt alle wichtigen Standpunkte der
wissenschaftlichen Diskussion zu einem Thema umfassen. Das Ergebnis der Hausarbeit und
der Bachelorarbeit ist Thre Position aus der Diskussion der zuvor gelesenen und exzerpierten
Texte und ggf. der empirischen Daten. Bei einer Bachelorarbeit wird das Thema weiter gefasst
als in einer Hausarbeit; das Thema wird in der Bachelorarbeit griindlicher behandelt, es wird
deutlich mehr Literatur bearbeitet. Der Umfang einer Hausarbeit betragt laut Priifungsordnung
10-20 Seiten bzw. 3.000-6.000 Worter. Die Bachelorarbeit umfasst 30-50 Seiten bzw. 9.000-
15.000 Worter.

Grundsétzlich wird zwischen einer theoretischen und einer empirischen Forschungsarbeit un-

terschieden:

- Eine theoretische Arbeit basiert auf der Diskussion verschiedener theoretischer Ansétze und
zielt auf den Entwurf theoretischer Konzepte.

- Eine empirische Arbeit verlangt zunichst die Erarbeitung und Darstellung zugrundeliegen-
der theoretischer Ansitze und die Darlegung des methodischen Vorgehens, um im Anschluss
an die Datenerhebung und Datenauswertung eine eigenstindige Bewertung der Untersu-

chungsergebnisse zu erarbeiten.
Weitere wissenschaftliche Textarten werden in diesem Skript nicht behandelt.

Hilfreiche Tipps zur Erstellung einer schriftlichen wissenschaftlichen Arbeit in Bezug auf die
Typen wissenschaftlicher Arbeiten, die Projektplanung, die Literatursuche und —beschaffung,
die Gliederung bzw. den konzeptionellen Rahmen, die Manuskripterstellung sowie die Beurtei-
lung der wissenschaftliche Arbeit finden Sie in der 2013 iiberarbeiteten Verdffentlichung von
Stickel-Wolf & Wolf, Wissenschaftliches Arbeiten und Lerntechniken, aber auch in der Publi-
kation von Leuze & Unger, Wissenschaftliches Arbeiten im Soziologiestudium aus dem Jahre

2015.

5.1. Das Projekt einer schriftlichen Hausarbeit und einer Bachelorarbeit

Zu jeder Hausarbeit und zur Bachelorarbeit — und auch fiir kleinere Arbeiten, wie Referate usw.

— ist eine gute Planung unerlésslich. Der erste Schritt ist, das Ziel genau zu bestimmen. Hier
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hilft die Bachelor-Priifungsordnung. Nachdem Sie Umfang und weitere Daten aus der Prii-
fungsordnung eruiert haben, beginnen Sie mit der Planung und Strukturierung Threr Arbeit. Um
sich einen Uberblick iiber die einzelnen Planungsschritte von schriftlichen Priifungen zu ver-
schaffen, lohnt sich ein Blick in die Frequently Asked Questions (FAQs) Ihres Studiengangs.*°
Gleiches gilt fiir die Planung Ihrer Bachelorarbeit. Die Themenvergabe erfolgt zumeist in Ab-
sprache mit dem Dozenten/der Dozentin; oft konnen auch Sie selbst Vorschlidge einbringen.
Um das gewdhlte Thema besser kennenzulernen, sind die im Kurs angesprochenen Kreativi-

tétstechniken hilfreich, z. B. Freies Schreiben, Mind Maps, Cluster, Brainstorming usw.

Danach sollten Sie ein Konzept und eine Gliederung schreiben. Es ist sehr hilfreich, das Kon-
zept —auch wenn Sie es bereits vorgelegt haben — im laufenden Prozess zu {iberarbeiten und zu
verbessern, um lhrer Arbeit eine klare Struktur zu geben. Natiirlich diirfen Sie es nicht so weit
verdndern, dass Thre Themenabsprache und andere Vereinbarungen mit Threr Dozentin oder
Ihrem Dozenten verletzt wiirden. So wissen Sie, auch wenn Sie sich mit Details des Hauptteils
TIhrer Arbeit befassen, ob Sie noch auf dem richtigen Weg sind, ob Sie den einzelnen Teilen das
richtige Gewicht geben usw. Gleiches gilt fiir die Gliederung. Sie kann sich im Laufe der Be-

arbeitung des Themas im Detail noch verdndern.

5.2. Zeitplanung, Projektplanung

Fiir jede schriftliche Arbeit (und auch fiir die Klausurvorbereitung, die Vorbereitung eines Re-
ferats usw.) ist eine Zeitplanung erforderlich. Fassen Sie Thre Arbeit als Projekt auf, das aus
vielen Einzelaufgaben besteht, die zu bestimmten Zeitpunkten fertig sein miissen. Die Zeitpla-
nung fiir eine Bachelorarbeit konnte wie folgt aussehen. Die Teilschritte konnen von Thnen noch
weiter untergliedert werden. Wichtig ist, jedem Teilschritt ein festes Datum der Fertigstellung

zuzuweisen.

30 Siehe https://www.sozwiss.hhu.de/studium/bachelor-sozialwissenschaften/faq




46

Abbildung 10 Beispiel: Bachelorarbeit in 12 Wochen

Woche 1-2

- Thema fiir sich kldren und abgrenzen
- Literatur recherchieren, lesen, exzerpieren
- Strukturen finden, erster roter Faden, Gliederung weiterentwickeln

Woche 3-8

- Weitere Literatur recherchieren, lesen, exzerpieren
- Rohentwurf schreiben

Woche 9-10
- Hauptentwurf, durchformulieren, inhaltliche Uberarbeitungen
Woche 11-12

- Feinentwurf, sprachliche und formale Uberarbeitung, Korrekturen

- In den Wochen 1 und 2 kldren Sie das Thema fiir sich. Welche Aspekte enthilt es, die
bearbeitet werden sollten? Sie suchen Literatur, sehen sie aber zumeist kursorisch durch;
die Thnen wichtig erscheinenden Texte exzerpieren Sie bereits. Sie entwickeln Thre Gliede-

rung und den geplanten Argumentationsgang weiter.

- In den Wochen 3 bis 8, der Phase der intensiven Bearbeitung Thres Themas, suchen Sie
weitere Literatur und werten diese griindlich aus. Ergebnis sind Abstracts und vor allem
Exzerpte. Sie schreiben einen Rohentwurf, erstellen den Rohbau Ihrer Arbeit. Er enthilt

alle wesentlichen Fragestellungen, Diskussionspunkte und die Ergebnisse Threr Arbeit.

- Inden Wochen 9 und 10 folgen inhaltliche Uberarbeitungen. Sie ergiinzen einiges, streichen
anderes. Ergebnis dieser Phase ist der Hauptentwurf, der inhaltlich schon vollstindig Thre

Hausarbeit oder Bachelorarbeit darstellt.

- In den Wochen 11 und 12 folgen nur noch sprachliche und formale Uberarbeitungen. Sie

erginzen Titelblatt, Literaturverzeichnis usw.

Sehr wichtig fiir eine realistische Zeitplanung ist die Einplanung von Puffern. Wenn Sie an
einem Tag acht Stunden fiir Thre Arbeit haben, verplanen Sie nur vier oder fiinf. Es kommt
immer Unvorhergesehenes dazwischen, Ihre Produktivitit kann — gerade bei ldngeren Projekten
— schwanken. Puffer verhindern, dass Sie in Zeitnot geraten und dass Sie Ihre Termine immer

wieder verschieben miissen.
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5.3. Teile einer schriftlichen Arbeit

Es gibt Teile, die in jeder schriftlichen Arbeit im Studium enthalten sein miissen und andere,
die nur in bestimmten Féllen enthalten sind. Im Folgenden sind alle Teile in der richtigen Rei-
henfolge genannt. Die Fettgedruckten miissen in jedem Fall Bestandteil schriftlicher Arbeiten

sein.

- Deckblatt

- Inhaltsverzeichnis

- Abbildungsverzeichnis

- Tabellenverzeichnis

- Abkiirzungsverzeichnis

- Vorbemerkung/Vorwort

- Einleitung (inkl. Forschungsfrage)
- Hauptteil, kenntlich durch Einzeliiberschriften des Hauptteils
- Diskussion und/oder Fazit

- Literaturverzeichnis

- Anhang

- Versicherung iiber die selbststindige Bearbeitung

Die Abschnitte ,,Einleitung* bis ,,Diskussion® bzw. ,,Fazit* werden typischerweise durch ein
numerisches System gegliedert, dabei sind in der Regel maximal drei Gliederungsebenen zu
verwenden. Besprechen Sie Ihre Gliederung gegebenenfalls mit der/dem Betreuer/in Threr Ar-

beit.

Das Deckblatt dient der genauen Zuordnung Ihrer Arbeit in den korrekten Zusammenhang, es
ordnet die Arbeit in den richtigen Kontext ein. Das Deckblatt ist das erste Blatt, das Thre Do-
zentin/Ihr Dozent sieht; es ist gleichsam das Schaufenster Ihrer Arbeit. Es sollte also gut gestal-

tet werden. Aus diesem Grund sind folgende Bestandteile notwendig:

Oben, linksbiindig:

- Universitit

- Semester

- Artund Titel der Veranstaltung, des Kurses (nicht bei Bachelorarbeiten)

- Dozentin/Dozent (bei Bachelorarbeiten: Erstgutachter/-in, Zweitgutachter/-in)
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Mitte, zentriert:

- (nur bei Bachelorarbeiten:) Bachelorarbeit
- Titel der Arbeit

- Untertitel

Unten, zentriert oder linksbiindig:

- Vorname, Name

- Adresse, Telefon, E-Mail-Adresse

- Studiengang, Fachsemester, Matrikelnummer

- Abgabedatum

Es folgt das Inhaltsverzeichnis. Es dient dem Auffinden der einzelnen Teile Ihrer Arbeit. Es
enthilt die Uberschriften und die Seitenzahlen. Das Inhaltsverzeichnis hat die Aufgabe, alle
enthaltenen Teile Threr Arbeit mit Seitenangaben zu verzeichnen. Es dient der Wiedergabe von
Gliederung IThrer Arbeit und damit auch Thres methodischen Vorgehens. Jeder mit einer Uber-

schrift und Nummerierung versehene Abschnitt muss darin aufgefiihrt werden.

Abbildungsverzeichnisse und Tabellenverzeichnisse folgen nach dem Inhaltsverzeichnis und
werden nur angelegt, wenn Sie mehrere (mindestens zwei) Abbildungen oder Tabellen in Threr
Arbeit verwenden. Wichtig ist bei Abbildungen, dass Sie wie bei Zitaten genau belegen. Wenn

Sie die Daten selbst erhoben haben, so schreiben Sie z. B. ,,Quelle: eigene Erhebung®.

In Textverarbeitungsprogrammen gibt es komfortable Moglichkeiten zur automatischen Erstel-
lung von Inhaltsverzeichnissen und Abbildungsverzeichnissen. Nutzen Sie bei der Erstellung
von lingeren schriftlichen Arbeiten Formatvorlagen und weisen Sie den Uberschriften eine
Formatierung und eine Gliederungsebene zu, sodass Sie sich das Inhaltsverzeichnis automa-
tisch erstellen lassen konnen. Gleiches gilt fiir Abbildungs- und Tabellenverzeichnisse. Falls
Ihre Fihigkeiten, mit Textverarbeitungsprogrammen umzugehen, noch nicht ausreichen, soll-
ten Sie dringend am Anfang des Studiums einen Kurs besuchen oder die Handbiicher des Re-

chenzentrums zum Selbststudium nutzen.
Die Einleitung muss folgende Bestandteile enthalten:

- Darstellung der Relevanz des Themas Threr Arbeit
- Problemlage, Forschungsfrage und Ziel der Arbeit
- Forschungsstand (erster Uberblick)
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- Theoretische Verortung der Arbeit in einem groferen Kontext, Bestimmung zentraler Be-
griffe
- Vorgehen und Methode

- Kurze Beschreibung der einzelnen Teile bzw. Kapitel der Arbeit

Die Einleitung enthélt keine Ergebnisse Ihrer Arbeit. Der Umfang der Einleitung sollte bei
Hausarbeiten etwa eine Seite betragen, bei Ihrer Bachelorarbeit etwa ein bis zwei Seiten. Uber-
priifen Sie am Ende Threr Arbeit unbedingt, ob Sie das in der Einleitung dargestellte Vorgehen
erfiillen, die aufgeworfene Fragestellung beantworten, oder ob sich z. B. andere Schwerpunkt-
setzungen ergeben haben, und iiberarbeiten Sie Thre Einleitung entsprechend, bevor Sie die Ar-
beit einreichen. Beachten Sie, dass jede wissenschaftliche Arbeit auch eine wissenschaftliche
Fragestellung enthalten muss. Die Fragestellung sollte ausreichend eingegrenzt und im Rahmen
der Arbeit behandelbar sein (z. B. durch geographische oder zeitliche Einschrinkungen). Ver-
meiden Sie bei der Fragestellung tendenzidse Begriffe und Vorannahmen. Die Herleitung der

Forschungsfrage erfolgt in der Einleitung.

Der Hauptteil ist der umfangreichste Teil Threr Arbeit. Hier erfolgt die eingehende Bearbeitung
des Themas, die Schritte, die zur Problemlosung erforderlich sind und die Prdsentation und
Interpretation der Ergebnisse. Es werden die wissenschaftlichen Positionen zum Thema einge-
hend wiedergegeben und diskutiert; hieraus entwickeln Sie Thre eigene Position. Der Aufbau
muss systematisch, in logisch aufeinander folgenden Einzelschritten erfolgen. Der rote Faden
TIhrer Arbeit muss deutlich erkennbar sein. Hierzu empfiehlt es sich, bei jedem inhaltlich neuen
Teilabschnitt zu fragen, welchen Beitrag dieser zur Beantwortung Threr Fragestellung oder ei-
nes Teilaspektes derselben leistet. Dies kann in Form von Zwischenfazits festgehalten werden,
die gleichzeitig die Uberleitung zum nichsten Abschnitt herstellen sollten. Verwenden Sie nicht
,Hauptteil“ als Uberschrift, sondern vergeben sie inhaltliche Uberschriften oder verwenden

Uberschriften wie ,, Theorie®, ,,Methodisches Vorgehen®, ,,Empirie* usw.

Im Schluss beziehen Sie sich wieder auf die Ziele und Fragen der Arbeit, ihre ausfiihrliche
Darstellung und Zusammenfassung ist jedoch Aufgabe des Hauptteils. Die Ergebnisse werden
im Schluss nicht nochmals detailliert dargestellt, sondern von IThnen bewertet und in einen gro-

Beren, in der Regel iiber den Rahmen Threr Arbeit hinausgehenden Kontext eingeordnet.

Es sollten aber keine vollig neuen Aspekte eingefiihrt werden, die nicht schon Teil der Erorte-

rung im Hauptteil gewesen sind. Es kann ein Ausblick auf noch zu bearbeitende Probleme, eine
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methodische Reflexion der Arbeit und offene Forschungsdesiderata gegeben werden, auf die

Ihre Arbeit noch keine abschlieBende Antwort geben konnte.

Im Literaturverzeichnis miissen alle Literaturangaben verzeichnet werden, die Sie in der Ar-
beit durch direkte oder indirekte Zitate verwendet haben. Andersherum: Die im Literaturver-
zeichnis genannten Quellen miissen ebenso als Kurzbeleg im Flietext der Arbeit vorkommen.
Wihrend in den Kurzbelegen im FlieBtext Ihrer Arbeit nur der Autor, die Jahreszahl und die
Seitenangabe genannt werden, sind im Literaturverzeichnis die Belege je nach Textart mit den
entsprechend vollstidndigen Literaturangaben notiert. Die Angaben werden nach dem Nachna-
men des Autors (bei gleichem Namen aufsteigend nach der Jahreszahl) sortiert, um das Auffin-
den der Texte zu ermoglichen, denn jede wissenschaftliche Arbeit — jede Argumentation und

ihre Belege — muss vollstdndig nachvollziehbar sein.

Mit der Versicherung iiber die selbststindige Bearbeitung, die jeder Abschlussarbeit beizu-
fligen ist, versichern Sie, die Arbeit — bei einer Gruppenarbeit den entsprechend gekennzeich-
neten Anteil an der Arbeit — selbststéindig verfasst und keine anderen als die angegebenen Quel-
len benutzt zu haben. Die Stellen der Arbeit, die anderen Werken dem Wortlaut oder dem Sinn
nach entnommen sind, miissen in jedem Fall unter Angabe der Quelle als Entlehnung kenntlich
gemacht werden. Dies gilt auch fiir Skizzen oder graphische Darstellungen. Wenn Sie diesen
Anforderungen an Thre Arbeit nicht nachkommen, liegt der Tatbestand eines Plagiates vor. Dies
fiihrt zum Durchfallen der Priifung und kann im Wiederholungsfall zu noch drastischeren Maf3-

nahmen fiihren.

Beispiel fiir eine Versicherung iiber die selbststindige Bearbeitung:

Hiermit versichere ich, dass ich die vorliegende Arbeit selbstindig verfasst und keine anderen
als die angegebenen Quellen benutzt habe. Die Stellen der Arbeit, die anderen Werken dem
Wortlaut oder dem Sinn nach entnommen sind, habe ich unter Angabe der Quellen kenntlich
gemacht.

Ort Datum Unterschrift
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5.4. Formale Textgestaltung

Die Schriftart und -groBe in Threr Ausarbeitung sollte Times New Roman (12 pt) oder Arial (11
pt) sein. Uberschriften sollten durch Kursivschreibung, Fettdruck oder gréBere SchriftgroBe
hervorgehoben werden. Vermeiden Sie in Hausarbeiten ausgefallene Schriftarten und bevorzu-
gen Sie insgesamt eine niichterne Gestaltung. Der Zeilenabstand sollte 1,5 Zeilen betragen. Der
Text wird durch Absétze getrennt. Ein Absatz entspricht etwa einem Gedankengang. Vermei-
den Sie Seiten ohne Absétze. Dagegen wirken Seiten mit mehr als fiinf Absitzen zerrissen. Die
Absitze sollen im Blocksatz gehalten sein. Verwenden Sie die Silbentrennungsfunktion, denn

sonst wird der Text durch zu viele Liicken unruhig.

Zu den Seitenrdndern gibt es unterschiedliche Angaben. Sie dienen ebenso wie der 1,5-zeilige
Abstand dazu, Korrekturen und Anmerkungen zu erméglichen. Hier sollen folgende Rénder
verwendet werden: oben 2,5 cm, unten 2 ¢cm, links 4 cm, rechts 2,5 cm. Der linke Rand ist etwas
breiter, da die Arbeit auch nach einer Heftung oder Bindung noch ausreichend Platz auf der
linken Seite aufweisen soll. Der obere Rand wird groBer als angegeben gewihlt, wenn Sie eine

durchlaufende Kopfzeile (z. B. fiir die Kapiteltitel) verwenden.

AuBer auf dem Deckblatt muss jede Seite mit einer Seitenzahl versehen werden. Das Deckblatt
wird dabei in der Regel mitgezéhlt. Es werden zwar alle Seiten nummeriert, beziiglich der vor-
geschriebenen Seitenanzahl gemall Studienordnung zdhlen aber nur die Seiten mit FlieBtext,
also nicht das Deckblatt und das Literaturverzeichnis, Anhénge usw. Um Unklarheiten zu ver-
meiden, wird statt Seitenzahlen die Worterzahl als Kennziffer fiir den Umfang Ihrer Arbeiten

verwendet (siehe 5.).

5.5. Mogliche Giitekriterien fiir schriftliche Arbeiten

Seitens der Studierenden besteht oftmals Unsicherheit dariiber, nach welchen Kriterien schrift-
liche Arbeiten beurteilt werden und damit auch dariiber, welche Aspekte bei der Ausarbeitung
beachtet werden miissen. Es ist schwierig, solche zu benennen, da diese von Fach zu Fach, von
Dozentin zu Dozent variieren kdnnen. Dennoch sollen im Folgenden mdgliche Kriterien ge-

nannt werden, um Thnen am Studienanfang eine erste Orientierung zu bieten:

- Relevanz des Problems, der Fragestellung, der Forschungsfrage,

- Klarheit der Begriffe und der Beschreibung des Problems und der Fragestellung,
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- Roter Faden, systematischer Aufbau, logische Argumentation,

- Beschreibung des Forschungsstandes,

- Bearbeitung wichtiger Literatur zum Thema,

- Angemessenheit der Methode,

- Angemessenheit der Auswahl der Untersuchungsobjekte (bei empirischen Arbeiten),
- Nachvollziehbarkeit, Replizierbarkeit der gesamten Arbeit,

- Klare und verstdndliche Darstellung der Ergebnisse,

- Ergebnisse als Beitrag zur Losung des Problems, als Beantwortung der Fragestellung,

- Formalia.

Es ist sicher hilfreich, die eigene Arbeit vom Beginn an immer wieder selbst durch diese oder
dhnliche Kriterien zu priifen. Bei der Bewertung der eingereichten schriftlichen Arbeit spielen

auch Formalia eine wichtige Rolle, sie diirfen folglich nicht vernachlissigt werden, z. B.:

- duBere Form (Umfang, Layout, korrekte Zitierweise, bibliographische Angaben),
- themenangemessene Recherche- und Quellenarbeit,

- Sicherheit im Umgang mit Sprache, Orthographie, Grammatik, Zeichensetzung.

Wenn Sie all diese Aspekte beachten, wird Ihnen eine erfolgreiche Themenbearbeitung gelin-

gen.
Empfehlenswerte weiterfithrende Literatur zum Thema Schriftliche Arbeit:

- BubB, E. & Schops, M. (1994). Kompendium fiir das wissenschaftliche Arbeiten in der So-
ziologie (4. Auflage). Verlag Quelle & Meyer, UTB 884.

- Karmasin, M. & Ribing, R. (2011). Die Gestaltung wissenschaftlicher Arbeiten: Ein Leit-
faden fiir Seminararbeiten, Bachelor-, Master- und Magisterarbeiten, Diplomarbeiten und
Dissertationen (4. aktualisierte Auflage). facultas.

- Kriamer, W. (2009). Wie schreibe ich eine Seminar- oder Examensarbeit? (3. liberarbeitete
und aktualisierte Auflage). Campus-Verlag.

- Franck, N. (Hrsg.). (2009). Die Technik wissenschaftlichen Arbeitens: Eine praktische An-
leitung (15. Uiberarbeitete Auflage). Verlag Schoningh.

- Leuze, K. & von Unger, H. (2015). Wissenschaftliches Arbeiten im Soziologiestudium.
Fink.
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Rossig, W. E. & Pritsch, J. (2010). Wissenschaftliche Arbeiten: Leitfaden fiir Haus- und
Seminararbeiten, Bachelor- und Masterthesis, Diplom- und Magisterarbeiten, Dissertati-
onen (8. Auflage). Verlag BerlinDruck.

Riickriem, G., Stary, J. & Franck, N. (1997). Die Technik wissenschaftlichen Arbeitens:
Eine praktische Anleitung (10. iiberarbeitete Auflage). Verlag Schoningh.

Sesink, W. (2012). Einfiihrung in das wissenschaftliche Arbeiten. Inklusive E-Learning,
Web-Recherche, digitale Prdsentation u.a (9., aktualisierte Auflage). Oldenbourg.
Stickel-Wolf, C. & Wolf, J. (2013). Wissenschaftliches Arbeiten und Lerntechniken (7.,
aktualisierte und liberarbeitete Auflage). Springer Gabler.

Strulik, T. (2016). Schreiben im Soziologiestudium. Verlag Barbara Budrich.
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6. Priasentieren — Visualisieren

Sie werden im Verlauf Thres Studiums zahlreiche groBere und kleinere ,aktive Seminarteilnah-
men‘ in Form von Prisentationen durchfiihren. Inhalte zielgruppenorientiert zu prasentieren
und zu visualisieren, ist also sowohl wihrend des Studiums wichtig, wird aber spdter auch in
beruflichen Kontexten eine wichtige Kompetenz sein, iiber die Sie verfiigen miissen. Daher
werden Thnen im Rahmen dieses TWA-Kurses grundlegende Regeln und Tipps fiir die Erstel-
lung einer Prisentation vermittelt. Da Prasentationen abhingig vom jeweiligen Anlass unter-
schiedlich angelegt sein konnen, werden wir uns im Folgenden schwerpunktméBig auf Priasen-
tationen im universitdren Kontext konzentrieren, um den Text {iberschaubar zu halten (zu den
Unterschieden dieser Prasentationsanlédsse siehe Blod, 2007, S. 10ft.). Dieser Teil des Skripts
gliedert sich in folgende Unterkapitel:

6.1 Die Vorbereitung einer Prisentation

6.2 Die inhaltliche Struktur einer Prisentation

6.3 Die verbale und nonverbale Gestaltung einer Prisentation
6.4 Prisentation — Layout und Medienauswahl

6.5 ,,Prezi“ als alternatives Prisentationsprogramm?

6.6 Die konkrete Durchfiihrung einer Prisentation

6.7 Die ,To Do Liste‘ von Prof. Baurmann

In diesem Kontext kdnnen wir natiirlich nicht alles abschlielend behandeln, daher werden wir
Ihnen niitzliche und weiterfiihrende Literatur nennen, mit der Sie einzelne Aspekte vertiefend

behandeln konnen.

Da die Durchfiihrung von Préisentationen nicht auf Thre Studienzeit begrenzt sein wird, sollten
Sie wihrend des Studiums daran arbeiten, Routinen zu entwickeln und an Sicherheit gewinnen,
vor einem groBBeren Publikum zu sprechen. Dies gilt insbesondere fiir diejenigen unter Thnen,
die dies vielleicht nicht so gerne tun und eventuell sogar Angst vor einer solchen Situation
haben. Wir mochten Sie ermutigen, diesen TWA-Kurs und die Seminare, die Sie im weiteren
Studienverlauf besuchen werden, als ,Trainingslager* fiir Ihre Prasentationskompetenz zu nut-
zen. Wenn lhre Prisentation gut verlaufen ist, werden Sie ein entsprechendes Feedback erhalten
und Riickmeldungen, wo eventuell dennoch Verbesserungspotential ist. Wenn die Présentation
nicht so gut verlaufen ist, erhalten Sie ebenfalls eine konstruktive Riickmeldung dariiber, wel-

che Starken und welche Schwichen Thre Prasentation hatte, worauf Sie kiinftig achten sollten.
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Sollten Sie keine Riickmeldung erhalten, sprechen Sie dies bei der Seminarleitung an. Feedback
anzunehmen und selbst Feedback in konstruktiver Art und Weise zu geben, werden Sie in Thren
Lehrveranstaltungen sukzessiv erlernen und anwenden. Damit ist auch gleichzeitig ein Appell
an Sie als Zuhorer/-in verbunden: Geben Sie bitte jeder Referentin und jedem Referenten die

Aufmerksamkeit, die Sie von Ihrem Publikum erwarten, wenn Sie selbst referieren.

6.1. Die Vorbereitung einer Prisentation

Eine gute Prasentation steht und féllt mit ihrer Vorbereitung. Daher gilt hier dasselbe, wie fiir
eine schriftliche (Haus-)Arbeit. Sie miissen sich iiber das Ziel Threr Prasentation klar werden:
Was wollen Sie dem Publikum vermitteln und wie soll das geschehen, um eine nachvollziehbare
Argumentation zu entwickeln (zur Klidrung des Prisentationsziels siehe Balzert, Schifer,
Schroder & Kern, 2008, S. 263ff.; Blod, 2007, S. 29-37; Bohringer, Biihler & Schlaich, 2007,
S. 12ff, Lobin, 2012, S. 31-45).

Was wollen/sollen Sie (inhaltlich) vermitteln?
Zu Beginn des Studiums wird Ihnen das, was Sie prisentieren, in der Regel von der Leitung
des jeweiligen Kurses vorgegeben. Dennoch haben Sie natiirlich einen Gestaltungsspielraum,

den Sie, abhingig von Threm Vorwissen und Thren Interessen nutzen kénnen und sollen.

Die Vielzahl der Faktoren, die bei der Vorbereitung einer Prisentation zu beriicksichtigen sind,

fasst Norbert Franck in der folgenden Ubersicht zusammen:

Abbildung 11: Gesamtplanung Ihrer Prisentation

Ziel

Inhalt Darstellung
V\ /V
Vortrag/
Thema
Medien Ort, Zeit,
Teilnehmerzahl

Zuhorerinnen und Zuhorer

(Franck, 2012, S. 28, Abbildung 1)
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Ein zentraler Aspekt fiir die Gesamtplanung Threr Priasentation ist, dass Sie fiir sich kléaren,

welches Ziel (welche Ziele) Sie mit dieser erreichen wollen.

Mit einer Préisentation werden nicht nur ,sachliche Ziele‘ verfolgt, wie z. B. Informationen zu
vermitteln, Entscheidungen herbeizufiihren, Uberzeugung einzuleiten sowie Problembewusst-
sein zu wecken, sondern es stehen immer auch ,personliche Ziele® im Fokus, wie z.B. Zustim-
mung zu erzielen, Anerkennung zu gewinnen oder sich zu profilieren (vgl. Breger & Grob,
2003, S. 73f.; Franck, 2012, S. 29). ,,Ein Vortrag iiber Personlichkeitsentwicklung ... oder Stif-
tungsrecht kann eine Lust oder eine Last sein — aber kein Ziel. Ein Vortragsthema ist noch kein
Vortragsziel* (Franck, 2012, S. 29, Hervorhebungen im Original). Von Ihrer Zielsetzung hiangt
auch ab, wie Sie mit den anderen von Norbert Franck in der oben abgebildeten Grafik aufge-
filhrten Faktoren umgehen: Die Rahmenbedingungen des Seminars mit seinen rdumlichen Ge-
gebenheiten, der Teilnehmerzahl und der Tageszeit, zu der das Ganze stattfindet. Diese Aspekte
sind ebenso bei Threr Planung mit zu beriicksichtigen, wie Thr Prisentationsziel und Thr Publi-
kum mit seinem Wissensstand. Dies sind wichtige Ausgangs- und Bezugspunkte Ihrer Planung

(vgl. Franck, 2012, S. 29f.).

Fiir die inhaltliche Planung Threr Priasentation gilt es aber zunichst zu kldren, was Sie vermitteln
konnen. Wenn Sie ein Thema fiir sich ,entwickeln®, miissen Sie eine Bestandsaufnahme ma-
chen, was Sie an Vorwissen haben und was Sie sich noch erarbeiten miissen. Dazu muss das
notwendige Material gesammelt, ausgewertet und systematisiert sowie neues, relevantes Mate-
rial durch Recherche erschlossen werden. Zu den Recherchetechniken haben Sie im ersten Ka-
pitel dieses Skripts bereits die grundlegenden Informationen erhalten. Sehr informativ und un-
terhaltsam beschreibt Hanno Beck weitergehende wichtige Aspekte dieses Teils der

Vorbereitung einer Prasentation (vgl. 2014, Kap. 1, S. 15-67).

Sehr anschaulich auf den Punkt bringt Norbert Franck, was von Ihnen in einer Présentation
,verlangt wird:

e cin strukturierter Vortrag — kein perfekter , Auftritt,

e cin verstindliches Referat — kein rhetorisches ,Feuerwerk®,

e  Sachkenntnis — keine Perfektion,

e cin origineller Gedanke, ein interessanter Gesichtspunkt, eine klare Meinung — keine

Show* (Franck, 2012, S. 19f)).
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Die unterschiedliche Bedeutung einzelner Ziele héngt sicher von dem Thema ab, dass Sie pri-
sentieren. Ein aktuelles politisches Thema hat wahrscheinlich eher das sachliche Ziel, Problem-
bewusstsein zu wecken und das personliche Ziel, Zustimmung oder Akzeptanz zu erzielen.
Demgegentiber wird ein Thema, wie z.B. richtig zu bibliografieren, als sachliches Ziel eher die
Informationsvermittlung haben und als personliches Ziel werden Sie vielleicht eher zeigen wol-
len, dass Sie strukturiert und systematisch arbeiten kdnnen. Sich iiber die mit einer Prasentation
verbundenen Ziele klar zu werden, ist fiir Sie wichtig, weil davon auch Aufbau und Inhalt Thres

Beitrags abhéngen (vgl. Franck, 2012, S. 291f., Lobin 2012, S.31-39) und Kap. 6.2 des Skripts).

Wenn Sie sich dariiber im Klaren sind, welchen inhaltlichen ,Auftrag® Sie haben und was Sie
selbst damit verbinden, miissen Sie sich dariiber Gedanken machen, wie Sie Thre Zielgruppe
erreichen. Da Sie Thre Mitstudierenden im Seminar in der Regel kennen, ist dies einfacher, als
wenn Sie vor einem fremden Publikum sprechen. Das inhaltliche Vorwissen ist im Seminar
einschitzbar, da das Interesse am Thema des Kurses zumindest teilweise eine Voraussetzung
dafiir darstellt, sich fiir den Kurs anzumelden. Daher kénnen Sie von einer eher positiven
Grundeinstellung gegeniiber Threr Prasentation ausgehen und haben somit gute Voraussetzun-
gen, auf ein interessiertes Publikum zu treffen. Um das Publikum zu erreichen und Thre Inhalte
erfolgreich zu vermitteln, ist es wichtig, die Inhalte strukturiert darzustellen und sprachlich an-

gemessen vorzutragen.

6.2. Die inhaltliche Struktur einer Prisentation

Das recherchierte Material muss dem Publikum in einer nachvollziehbaren, dem Thema und
Ziel der Prisentation dienenden Struktur prasentiert werden. Daher ist erforderlich, dass Sie
sich die Bedeutung der Inhalte, die Sie prisentieren, bewusst machen und diese entsprechend
gewichten. Es ist notwendig, dass Sie die Kernaussagen herausarbeiten, die unbedingt erforder-
lich sind, um Ihr Prisentationsziel zu erreichen. Beschrianken Sie die Anzahl der zu vermitteln-
den Kernaussagen auf ein Minimum. Die Kunst einer guten Prasentation ist, deren Komplexitét
auf die Inhalte zu beschrinken, die fiir die Vermittlung des Themas notwendig sind und sie so

fiir das Publikum nachvollziehbar zu machen (vgl. Breger & Grob, 2003, S. 17-20).

Neben den zentralen Inhalten Threr Prasentation sollten Sie liber zusitzliche Hintergrundinfor-
mationen verfligen, die Sie als begleitende oder vertiefende Informationen, abhéngig vom Ver-
lauf der Prisentation, variabel einsetzen konnen. Auch in einer sich anschlielenden Diskussi-

onsrunde, die sich in vielen Seminaren in der einen oder anderen Form an eine Pridsentation
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anschlief3t, konnen Sie dann dieses Zusatzmaterial dann sinnvoll einsetzen (vgl. Lenzen, 2006,

S.22).

Zu Beginn Threr Prasentation sollten Sie ihrem Publikum einen ersten Einblick geben, was Sie

inhaltlich vorstellen wollen und wie Sie dies umsetzen werden (vgl. Franck, 2012, S. 311f.):

- BegriiBung,

- Vorstellung des Ablaufs/der Gliederung,

- zentrale Inhalte,

- Resultate.
Um Threm Vortrag eine erkennbare argumentative Struktur zu geben, eignet sich im Studien-
kontext besonders das Fiinfsatzschema (vgl. dazu und zu den folgenden Ausfiihrungen Buf,

Fink & Schops, 1994, S. 174-180 sowie Bohringer, Biihler & Schlaich, 2007, S. 14-18):

Was ist das , Fiinfsatzschema ‘?
Beim Fiinfsatzschema handelt es sich um eine Grundstruktur der antiken Rhetorik. Redestruk-
turen und Argumentationsprinzipien orientieren sich noch heute an diesem Prinzip (vgl. BuB,

Fink & Schops, 1994, S. 174f., Lobin, 2012, S. 15 - 16).

Was leistet das , Fiinfsatzschema ‘?

Das Fiinfsatzschema bringt Ordnung in die eigenen Denkschritte und es strukturiert einen Bei-
trag in fiinf funktionale Abschnitte. Es unterstiitzt die flexible Planung von Redebeitrdgen und
Vortragsgestaltungen. Es ist somit geeignet, Prasentationen eine inhaltliche und formale Struk-
tur zu geben und unterstiitzt Sie, strukturiert und nachvollziehbar zu argumentieren (vgl. Buf3,

Fink & Schops, 1994, S. 174f.).

Nachfolgend finden Sie eine Zusammenfassung unterschiedlicher Anwendungsméglichkeiten
des Fiinfsatzschemas, die im hier thematisierten Kontext relevant sind. Viele aktuelle Publika-
tionen (vgl. z.B. Gericke, 2008, S. 66ff. oder Holscher, 2012, als Onlinequelle) basieren in ihren
Vorschldgen zur Strukturierung einer Présentation auf diesem Modell. Wir stiitzen uns in un-
serer folgenden Darstellung auf die ,klassische® Einfithrung von BuB3, Fink und Schops (1994),
weil sie eine sehr prignante, gut strukturierte Ubersicht liefert. Auf den Seiten 174-180 finden
Sie die hier vorgestellten und noch weitere Variationen der 5-Satz-Techniken, die Sie auch in
anderen Kontexten, wie zum Beispiel der Moderation einer Diskussion, anwenden kdnnen.
Dartiber hinaus basieren die folgenden Ausfiihrungen auf der sehr ausfiihrlichen Online-Dar-

stellung von Lorenz Holscher (2012).
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Die folgenden unterschiedlichen Fiinfsatzschemata bieten sich fiir unterschiedliche Inhalte an,
da ihre Argumentationsstruktur unterschiedlichen Prisentationsanléssen und Vortragszielen
dienen kann. Das sollten Sie beriicksichtigen, wenn Sie Ihre Prasentation vorbereiten — gerade
auch dann, wenn Sie mit mehreren Kommilitonen/-innen gemeinsam vortragen, eignen sich
z.B. die ,fiinf Schritte‘, um diese jeweils von wechselnden Sprecher/-innen vortragen zu lassen.
Die wechselnden Stimmen der Vortragenden erzeugen in der Regel einen Anstieg der Auf-

merksamkeit.

Die verschiedenen 5-Satz-Techniken:

Die Grunddisposition

Die Grunddisposition ist ein sehr einfaches Strukturschema mit einer Gliederung in Einleitung,
Haupt- und Schlussteil. Der Hauptteil sollte aus drei inhaltlichen Argumenten/Aspekten beste-
hen, die aber nicht zwingendend aufeinander aufbauen miissen und auch gleichberechtigt ne-
beneinander stehen konnen. In einer Prisentation sollte jedoch das gewichtigste Argument/der
bedeutendste Aspekt zuletzt genannt werden, um seine Wirkung besonders zu unterstiitzen.

Die Grunddisposition bietet die Mdglichkeit, ein Thema mit unterschiedlichen Aspekten vor-
zustellen, ohne dass diese direkt miteinander korrespondieren miissen. Das kann fiir einen
Uberblicksbeitrag sinnvoll sein, birgt aber die Gefahr, dass ohne eine bindende Argumentati-

onslogik einzelne Aspekte dem Publikum nicht in Erinnerung bleiben.

Abbildung 12 Die Grunddisposition
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(BuB, Fink & Schéps, 1994, S. 176)
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Die induktive Darstellung/Argumentationskette

Die Kette entwickelt im Gegensatz zur Grunddisposition ihren Zielsatz nicht aus mehr oder
weniger parallel nebeneinander stehenden Argumenten, sondern aus der streng logischen oder

zeitlichen Entwicklung eines bestimmten Gedankenablaufs.

Die induktive Vorgehensweise bedarf einer streng logisch hergeleiteten Argumentationskette
und setzt ,wenn-dann-Beziehungen® der argumentativen Teilaspekte voraus. Das hat den Vor-
teil, dass ein Argumentationsschritt sich aus dem vorhergehenden ableitet. Dies ist aber gleich-
zeitig auch das Problem dieser Vorgehensweise. Wenn Ihnen in einer an den Vortrag anschlie-
enden Diskussion ein Glied dieser Kette argumentativ widerlegt werden kann, ist der fiinfte
Schritt, die Schlussfolgerung, nicht mehr giiltig und Thr Argumentationsziel auf der Grundlage
dieser Argumentationskette nicht mehr schliissig zu erreichen. Diese Vorgehensweise kann

aber auch gut genutzt werden, um zum Beispiel zeitlich chronologische Ablaufe darzustellen.

Abbildung 13 Die Induktion

z.B

v
2 (1) Die konkrete Erfahrung zeigt, daB

(3 (2) Daraus folgt erstens ...

(3) Daraus folgt zweitens ...

(4) Daher st das Ergebnis . ..

(5) Grundsitzlich liBt sich also sagen,
daB...

(BuB, Fink & Schops, 1994, S. 177)

Der dialektische Aufbau

Der dialektische Aufbau einer Prisentation eignet sich besonders fiir Themen, die kontrovers
diskutiert werden. Es ist jedoch bei der Darstellung der unterschiedlichen Standpunkte darauf
zu achten, dass hier nicht unbewusst der eigene Standpunkt die Darstellung beeinflusst. Die
Darstellung der einzelnen Standpunkte muss neutral sein. Erst im Fazit konnen Sie aus den
Argumentationslinien Thre Schlussfolgerungen ziehen, die dann Grundlage einer anschlieen-

den Diskussion werden konnen.
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Abbildung 14 Der dialektische Aufbau

(1) Im Referat sind eine Reihe interes-
santer Gesichtspunkte.
(2) Unter anderem ist dic These geiu-

(2) {3) Bert worden, dall . ..
v o (3) Dagegen spricht allerdings, daB . ..
I (4) Vergleicht man beide Ansichten,
(s) ergibt sich folgender gemeinsamer
Nenner:

(5) Aus diesem Grund schlage ich vor

(BuB, Fink & Schops, 1994, S. 177)

Vom Allgemeinen zum Besonderen

Sehr gut geeignet fiir Prasentationen und freie Reden ist die Deduktion: vom Allgemeinen zum
Besonderen. Mit diesem Verfahren kann man recht unproblematisch aus allgemeinen Sachver-
halten eine spezielle Aussage entwickeln. Daher wird dieses Verfahren gerne und héufig ge-

nutzt (vgl. BuB3, Fink & Schops, 1994, S. 178).

Abbildung 15 Die Deduktion

(1) Gemeinhin kann man sagen, daB

<[ Lo ~_ (2) Aus unserer Erfahrung zeigt sich
QE- - 14) (aber) besonders, daB ...
e (3) Dennerstens...
(4) AuBerdem zweitens ..
(5) Folglch kann man ableiten, dal3

(BuB, Fink & Schops, 1994, S. 178)
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Unabhéngig von der inhaltlichen Struktur sollte Thr Vortrag einen aufsteigenden Spannungs-
bogen beschreiben, durch den Thr Publikum auf Ihr Présentationsziel hingefiihrt wird und es

interessiert zuhoren 14sst.

INFOBLOCK

Eine Ubersicht zur Anwendung der 5-Satz-Techniken gibt Lorenz Hélscher im Internetportal
,akademie.de":

Holscher, L. (2012). Mit der 5-Satz-Technik zur perfekten Rede: Wie Sie mit der 5-Satz-Tech-
nik rhetorisch glinzen und lhre Zuhorer begeistern. Abrufbar unter: http://www.akade-
mie.de/wissen/5-satz-technik-rede-vortrag.

6.3. Die verbale und nonverbale Gestaltung einer Prisentation

Die beste inhaltliche und strukturelle Vorbereitung auf eine Prdsentation nutzt nichts, wenn Sie
Ihre Zuhorerinnen und Zuhorer nicht erreichen, weil Sie akustisch nicht verstanden werden
oder Begriffe verwenden, die niemand kennt. Daher ist es wichtig, dass Sie sich bewusst und
klar artikulieren. Prasentationen werden haufig als Stresssituationen empfunden. In solchen Si-
tuationen neigen viele dazu, zu schnell zu sprechen (um das Ganze schnell hinter sich zu brin-
gen) und in diesem Zusammenhang Endsilben zu ,verschlucken‘. Auch Zeitdruck, wenn die

Présentation dann doch ldnger dauert, als eigentlich geplant, kann sich so auswirken.

Damit Sie nicht unter Zeitdruck geraten, ist es erforderlich, Ihre Prasentation zeitlich zu struk-
turieren. Die inhaltliche Planung ist daher immer auch mit einer Planung des zeitlichen Ablaufs
verbunden, damit Sie sehen, wie lange Sie fiir die einzelnen Teile Threr Prisentation bendtigen
und ob Sie Thre Prisentation innerhalb der zur Verfiigung stehenden Zeit beenden konnen. Sie
sollten daher bei der Planung Aspekte bzw. Teile Ihrer Prisentation bestimmen, auf die bei
Zeitmangel verzichtet werden kann, ohne das inhaltliche Ziel zu gefdhrden. Um den zeitlichen
Aufwand fiir die Priasentation einzelner Abschnitte besser einschitzen zu konnen, sollten Sie
Ihren Vortrag proben — dadurch gewinnen Sie gleichzeitig mehr Sicherheit in Ihren Ausfithrun-
gen. Den zeitlichen Ablauf Threr Priasentation sollten Sie sich auf Ihren Unterlagen dokumen-
tieren, damit Sie nachhalten konnen, ob Sie sich noch im geplanten zeitlichen Rahmen befin-
den. Da Sie in Seminaren selten langer als 20-25 Minuten présentieren diirfen, muss sich Thr

Redebeitrag an einem entsprechend realistischen Zeitplan orientieren (vgl. Blod, 2007, S.75ff.).
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Worauf sollten Sie bei der sprachlichen Gestaltung lhrer Prdsentation achten?

BuB, Fink & Schops geben Thnen in ihrer Einfiihrung zu wissenschaftlichen Arbeitstechniken
in den Sozialwissenschaften einen breiten Uberblick iiber die Aspekte, die Sie bei der sprach-
lichen Gestaltung Ihrer Priasentation beachten sollten (vgl. BuB}, Fink & Schops, 1994, S.
172ft.):

- Laut und deutlich sprechen: keine Endsilben verschlucken.

- Atmung: Vor dem Sprechen einatmen und mit dem Ausatmen sprechen — das erhoht
das Stimmvolumen.

- Langsam sprechen: Das ideale Tempo sind 80-100 Worte pro Minute.

- Kurze Sitze formulieren, keine ,Schachtelsétze‘-Sitze, die ldnger als 10 Sekunden
dauern — diese werden nicht vollstindig erfasst. Der Verbindung von Haupt- und Ne-
bensdtzen kdnnen Zuhorer nicht folgen.

- Aussagesitze formulieren, Passivkonstruktion vermeiden.

- Aktiv formulieren: Nutzen Sie Verben statt Substantive.

- Pausen machen: Das hilft Thnen, sich zu ,sammeln‘ und dem Publikum das Gesagte zu

,verarbeiten®.

Umfangreiche und differenzierte Uberblicke finden Sie bei Franck (2012, S. 64-76) und bei
Blod (2007, S. 77-82), die hier auch mit Beispielen die konkrete Umsetzung zeigen.

Damit Sie diese Regeln einhalten konnen, sollten Sie moglichst auf ein ausformuliertes Manu-
skript verzichten. Zwar ist dies fiir unerfahrene Vortragende schwierig, kann aber helfen, bis
Sie Vortragsroutine erworben haben. ,,In jedem Fall sollten Sie darauf achten, den geschriebe-
nen Text im ,Sprechstil® zu verfassen: kurze Sitze, keine komplizierten Konstruktionen aus
ineinander verschachtelten Nebensitzen® (Blod, 2007, S. 89, s.a. die Auflistung oben). Der
manuskriptabhidngige Vortrag kann auch bei sehr wichtigen Anléssen angeraten sein, wenn es
im Studium um Priifungsleistungen geht oder spéter im Beruf um entscheidungsrelevante In-
formationen. Sie sollten aber auch darauf achten, beim Lesen den Blickkontakt zu suchen. Dies
ist bei rhetorischen Pausen oder Sinnabschnitten moglich. So kdnnen Sie auch in diesem Kon-
text liberpriifen, wie Thr Beitrag auf das Publikum wirkt (vgl. Blod, 2007, S. 88ff. sowie Bul3,
Fink & Schops, 1994, S. 164ft.). Insbesondere Franck betont, dass es Ungeiibten schwerfillt,
den Blick vom Manuskript zu 16sen und danach problemlos wieder die richtige Zeile zu finden.
Dadurch werde hiufig durchgingig vorgelesen und dabei das Sprechtempo so erhoht, dass es

dem Publikum schwerfillt, dem Vortrag zu folgen (vgl. Franck 2012, S. 45).
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Vielen fillt es allerdings schwer, einen Vortragstext nicht in Schriftdeutsch zu verfassen. Um
diese Gefahr zu vermeiden, sollten Sie versuchen, moglichst frei zu sprechen, was eine ganze
Reihe Vorteile hat. Wenn Sie vorlesen, hindert es Sie daran, Blickkontakt zu Zuhorerinnen und
Zuhorern zu haben. Dies kann aber wichtig sein, weil Sie aus deren Korperhaltung, Mimik oder
Beschiftigung mit anderen Dingen erkennen kénnen, wie weit Sie Thr Publikum ,mitnehmen*
oder es sich aus Langeweile, Unverstdndnis etc. von lhrem Vortrag abwendet. Dariiber hinaus
ist ein freier Vortrag in der Regel inhaltlich nicht so verdichtet wie eine ausformulierte Rede,

wodurch das Verstiandnis deutlich erleichtert wird (vgl. Bul3, Fink & Schops, 1994, S. 166).

Der freie Vortrag/die freie Rede fillt leichter, wenn Sie sich als Gedéachtnisstiitze Stichworte
auf Karteikarten DIN A5 oder DIN A6 schreiben und ansonsten moglichst frei formulieren.
Wenn Sie unsicher sind, konnen Sie fiir den Einstieg eine ausformulierte Passage nutzen, in der
Sie Ihr Publikum auch begriiBen. Sie konnen auch Ihr Fazit vorformulieren, damit Sie hier alle
Argumente, die Thnen wichtig sind nennen und Sie nicht vergessen, sich beim Publikum fiir

seine Aufmerksamkeit zu bedanken. Dies sollten aber jeweils nur ein paar Sitze sein.

Fiir diesen Ein- und Ausstieg empfiehlt sich das Motto ,,Start with a bang — end with a bang*
(Lenzen, 2006, S. 84). Dies soll kein ,Knall* im wortlichen Sinn sein, sondern kann eine Anek-
dote, ein Witz, ein Cartoon, ein aktueller Vorfall, ein Beispiel aus dem personlichen Erfah-
rungshorizont Thres Publikums sein, wodurch Aufmerksamkeit erzeugt wird, die auf Thr Thema
hinfiihrt. Einen solchen Ein- und Ausstieg sollten Sie aber wirklich nur nutzen, wenn er Ihrem
eigenen Vortragsstil dient, Sie ihn beherrschen und Sie iiber ein wirklich gutes und treffendes
Beispiel verfiigen. Auch Norbert Franck unterstreicht, dass ,,bei einem Referat oder Vortrag
[...] die ersten Sitze flir Aufmerksamkeit sorgen und Interesse wecken [sollten]* (2012, S. 32).

Er stellt in diesem Kontext acht verschieden Moglichkeiten vor, Aufmerksamkeit herzustellen:

Eine Beschreibung, die zum Problem hinfiihrt

Ein Vorschlag fiir ein Referat iiber Globalisierung: ,Ich beginne mit der Schilderung einer kleinen Szene,
die — so oder ahnlich — mittlerweile alltdglich ist: Ein griechischer Seemann eines in Taiwan gebauten und
unter liberianischer Flagge fahrenden Frachters mit iiberwiegend bulgarischer Besatzung, den ein belgi-
scher Konzern von einem deutschen Reeder geleast hat, legt vor der Kiiste der USA die russische Raub-
kopie eines englischen Musikvideos in einen Rekorder ein, der in Korea hergestellt wurde.*

Eine provokante Frage oder These

»Niemand ist so arm, dass er nicht etwas abgeben konnte. Und niemand ist so reich, dass er nicht noch ein
bisschen mehr Geld gebrauchen konnte* — meinte Jakob Fugger, Gldubiger von Kaiser und Papst, vor ei-
nigen hundert Jahren. Hat sich die rot-griine Bundesregierung mit der ,Agenda 2010° an Fugger orien-
tiert?

Eine widerspriichliche Aussage
Wir wissen immer mehr und werden immer diimmer.
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Personalisieren

Sie konnen einen Vortrag iiber die Rekrutierung politischer Eliten in der Demokratie mit einer Definition
beginnen: Demokratie ist ,,diejenige Ordnung der Institutionen bei welcher einzelne die Entscheidungsbe-
fugnis vermittels eines Konkurrenzkampfes um die Stimmen des Volkes erwerben‘ (Schumpeter). Und
Sie konnen mit der Frage beginnen, wie Sigmar Gabriel oder Angela Merkel Spitzenpolitiker wurden. Ich
rate zur zweiten Variante.

Ein aktuelles Ereignis, das zum Thema passt

Heute wird die Welt-Gesundheitskonferenz erdffnet. Heute sterben viele Kinder, weil sie nicht mit Medi-
kamenten versorgt werden konnen. Heute werden in der westlichen Welt Unmengen von Medikamenten
in den Miill geworfen. Das Beispiel oder der Vergleich aus der Geschichte sind nur dann erste Wahl,
wenn sie einen Unterhaltungswert haben oder sehr treffend sind. Das aktuelle Beispiel, der Bezug auf ein
aktuelles Ereignis ist meist interessanter und der Sympathie weckende Nachweis, dass Sie keinen gut ab-
gehangenen Vortrag aus der Schublade geholt haben.

Eine Allegorie, die alle verstehen
Die Igel haben den Wettlauf mit dem Hasen gewonnen. Das Rennen mit dem Menschen werden sie ver-
lieren, wenn wir die Natur weiter mit rasanter Geschwindigkeit dem Stralen- und Wohnungsbau opfern.

Eine einfache Feststellung, in der anklingt: Die Sache ist nicht so einfach
Ob aus der Retorte oder aus der Pflanze: Vor dem Gesetz sind alle Arzneien gleich.

Ein originelles Zitat oder Motto
o Umwege erhohen die Ortskenntnis.*
o  Pressefreiheit ist die Freiheit von zweihundert reichen Leuten, ihre Meinung zu vertreten. (Paul Sethe)

Zitate sind Gedanken aus zweiter Hand. Priifen Sie kritisch, ob ein Zitat oder Motto versténdlich, griffig

und passend ist. Lassen Sie den ,verbalen Gebrauchtwagen® stehen, wenn diese drei Kriterien nicht erfiillt
sind (Franck, 2012, S. 32f.).

Da solche Stilmittel im deutschen Wissenschaftsbetrieb zumindest umstritten sind, sollte die
mahnende Einschidtzung von Wolfram Breger und Heinz Lothar Grob beachtet werden, dass es
»zumindest in der deutschen akademischen Welt (...) auch heute immer noch peinlich [ist], auf
Anhieb verstanden zu werden® (2003, S. 17). Auch wenn diese Einschétzung vielleicht etwas
iberspitzt ist, sollten Sie den Einsatz solcher Stilmittel mit Ihrer Kursleitung abstimmen (wei-

terflihrende Anregungen und Beispiele finden Sie bei Holscher, 2011).

Wenn Sie ein ausformuliertes Manuskript bevorzugen, sollten Sie sich dabei an der folgenden

Empfehlung von Norbert Franck orientieren:

Sparen Sie bei der Manuskriptgestaltung nicht an der falschen Stelle:

e Schreiben Sie grof3, damit Sie Thren Text ohne Miihe lesen konnen und nach Blickkontakt mit dem
Publikum ohne Schwierigkeiten wieder den Anschluss finden. Wahlen Sie am PC die Schriftgréfe 14 und
einen Zeilenabstand von 1,5.

e Lassen Sie einen breiten Rand, damit Sie jede Zeile mit einem Blick iibersehen kénnen.

e Heben Sie einzelne Gedanken deutlich voneinander ab.

e Dosieren Sie Hervorhebungen richtig: Der Strukturierungs-Effekt geht verloren, wenn zu viele
HERVORHEBUNGEN eingesetzt werden (Franck, 2012, S. 45).
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Fiir den Einsatz eines Stichwortmanuskripts fassen wir Thnen im Folgenden die Empfehlungen
von Bohringer, Biihler und Schlaich (2007, S. 19), Breger und Grob (2003, S. 121ff.); Franck
(2012, S. 46f.) sowie Lenzen (2006, S. 22-25) zusammen:

e Verwenden Sie festes Papier oder Karteikarten (A5 oder A6).

e Beschriften Sie die Blétter oder Karten nur einseitig.

e Schreiben Sie gut lesbar — am besten PC-Schrift, die so grof8 ist, dass sie auch bei
einem fliichtigen Blick fiir Sie noch gut zu erkennen ist.

e Nummerieren Sie die einzelnen Blitter/Karten durch (falls sie Thnen mal herunterfal-
len). Benutzen Sie bei der Beschriftung zwei bis max. drei Farben fiir Uberschriften,
Inhalt und Medieneinsatz.

e Kennzeichnen Sie einzelne Gliederungsblocke auf den Seiten bzw. Karten deutlich.

e Notieren Sie am Rand des Blattes oder der Karte Angaben {iber die vermutete Présen-

tationszeit. Damit konnen Sie liberpriifen, ob Sie noch im Zeitplan sind.

Hinsichtlich der Wortwahl sollten Sie sich bewusst sein, dass Fachbegriffe immer sofort geklart
werden miissen, wenn nicht allgemein vorausgesetzt werden kann, dass alle Anwesenden sie
kennen. Man kann auch riickfragen, ob dies so ist. Auch im universitiren Kontext sollten Sie
sich bewusst sein, dass die Qualitdt einer Présentation nicht proportional mit der Anzahl der
Fachbegriffe steigt, mit denen Sie sich zur/zum unangreifbaren Expertin/Experten stilisieren,
zu der/dem das Publikum nur ehrfiirchtig aufschauen kann. Das {ibermiflige Verwenden von
Fachbegriffen erzeugt entweder frustriertes Schweigen oder laustarken Protest. Das gilt auch
fiir den tiberméBigen Gebrauch von statistischem Material, insbesondere wenn dies nicht visu-
alisiert wird (vgl. Franck, 2012, S. 110f.). Finden Sie fiir Begriffe Erklarungen und fiir abs-
trakte, theoretische Zusammenhénge praktische Beispiele, sprachliche Bilder, die deren Erkla-
rungsgehalt steigern. Dies fordert Thr eigenes Verstindnis der Materie und steigert den
Wissensgewinn lhres Publikums. Dariiber hinaus gibt es rhetorische Hilfsmittel, die Sie nutzen

konnen, um den Vortrag lebendig zu gestalten.

Rhetorische Darstellungsmittel helfen dem Publikum, die Ausfiithrungen nachzuvollziehen und
tragen zur Veranschaulichung bei (vgl. BuB3, Fink & Schops, 1994, S. 172). Bringen Sie Bei-
spiele flir Begriffe und geschilderte Sachverhalte. Schaffen Sie Vergleiche aus dem Erfahrungs-
horizont Thres Publikums: Nachvollziehbares Wiedererkennen erhoht die Erinnerungsleistung;
Bilder und Metaphern erzeugen Assoziationen und verdeutlichen damit Zusammenhénge (vgl.

Blod, 2007, S. 112-117).
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Um die Prisentation lebendig zu gestalten, konnen unterschiedliche kommunikative Mittel ein-
gesetzt werden, die das Publikum direkt oder indirekt miteinbeziehen und so die Situation eines
frontalen Vortrags vermeiden helfen. Um wichtige oder auch komplizierte Zusammenhinge zu
verdeutlichen oder um die Bedeutung einzelner Aussagen zu unterstreichen, konnen Sie diese
verstdrken, indem Sie Kerngedanken wiederholen oder durch erweiternde Wiederholungen Zu-
sammenhénge verdeutlichen, wichtige Aussagen in einer Kurzfassung raffen sowie knapp und

griffig ausgewiesene fachliche Autoritéten zitieren (vgl. BuB, Fink & Schops, 1994, S. 172).

Die Wiederholung von Gesagtem kann auch helfen, wenn Sie den ,roten Faden® des Vortrags
verloren haben (vgl. Bu3, Fink & Schops, 1994, S. 172). Meist findet man bei einer solchen
Wiederholung den Anschluss und kann die Présentation fortfithren, wahrend das Publikum dies

eher als besondere Betonung des wiederholten Aspekts wertet.

Sie konnen das Publikum direkt miteinbeziehen, indem Sie mogliche Einwinde antizipieren
und ungefragt darauf eingehen oder z.B. durch eine rhetorische Frage mogliche Einwande vor-
wegnehmen und diese im Raum stehen lassen. Sie konnen und sollen aber auch inhaltliche
Aspekte, die Thnen bei der Entwicklung Threr Présentation unklar geblieben sind, an das Publi-
kum weitergeben. Dies ist kein Makel, da sicher auch von anderen, auch wenn Sie sich intensiv
mit einem Thema auseinandergesetzt haben, nicht immer alles verstanden wird. Solche offenen
Fragen konnen auch ein guter Ausgangspunkt fiir eine anschlieBende Diskussion sein (vgl. Buf,

Fink & Schops, 1994, S. 172).

Anschaulich stellt Andreas Lenzen (2006, vgl. zu den folgenden Ausfiihrungen S. 98-103) dar,
dass ein inhaltlich guter Beitrag sein Ziel auch deshalb verfehlen kann, weil Ihr Auftreten, Thre
Korperhaltung, Gestik und Mimik eine andere Sprache sprechen. Die Wirkung des gesproche-
nen Wortes ist entscheidend auch von der nonverbalen Kommunikation, von der Kérpersprache
und -haltung, abhédngig. Verschaffen Sie sich einen festen Stand, stehen Sie fest auf beiden
Beinen und ,tdnzeln® Sie nicht bei Ihrem Vortrag. Wenn Sie an einem Pult stehen, konnen Sie
es nutzen, um sich hier kurz ,Halt‘ zu verschaffen. Was Thre Korperhaltung anbelangt, sollten
Sie moglichst aufrecht und schulterbreit stehen — Fiile in einer Linie mit den Schultern. Dies
unterstiitzt die Atmung, erleichtert den Uberblick und erméglicht den Blickkontakt zu den Zu-
horern/-innen. Verschrianken Sie weder Arme noch Hande. Halten Sie Thre Hande oberhalb der
Girtellinie. Karteikarten bzw. Stichwortkarten, die ohnehin so gehalten werden miissen, dass

Sie sie gut lesen konnen, unterstiitzen zwangsldufig die aufrechte Korperhaltung. Halten Sie
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Blickkontakt mit dem Publikum, ohne einzelne zu fixieren oder unruhig im Raum hin und her

zu sehen.

Ihre Gestik und Thre Mimik sollten das Dargestellte unterstreichen. Wenn Sie von etwas Inte-
ressantem oder Erstaunlichem berichten, sollten Thr Gesichtsausdruck und Thre Armbewegun-
gen die Bedeutung Ihrer Aussagen unterstreichen. Wenn Sie von einem spektakuldren Ereignis
berichten und dabei ein gelangweiltes Gesicht machen, wird Thnen niemand glauben, dass Sie
von etwas Besonderem berichten. Anschauliche und ausfiihrliche Darstellungen dieser Aspekte
finden Sie bei Norbert Franck (2012, S. 67-78). Weitergehende Darstellungen zu adressaten-
und zielgruppenorientierten Kommunikationsformen finden Sie bei Blod (2007, S. 129-132),
Holscher (2011) und Niinning & Zierold (2008, S. 15-120). Sehr anschaulich und mit zusétzli-
chem Bildmaterial illustrieren Bohringer, Biihler & Schlaich (2007, S. 19-22).

Auch hier gilt: Sie miissen sich mit [hrer Vortragsweise wohlfiihlen und sollten sich nicht vollig
anders verhalten, als Sie dies sonst tun. Die eingesetzte Gestik und Mimik kann sonst schnell
aufgesetzt, unnatiirlich oder unfreiwillig komisch wirken — und damit die gewiinschte Wirkung
fiir Ihren Vortrag ins Gegenteil umschlagen. Versuchen Sie, positiv zu wirken. Stehen Sie ruhig
und aufrecht, machen Sie sich bewusst, dass Sie die Expertin bzw. der Experte sind. Dabei gilt:
Aufregung ja, zu nervos und unsicher sein nein. Ausfiihrlich und sehr anschaulich stellt Thnen
Norbert Franck dar, wie Sie gelassen mit Nervositdt oder, wie er es nennt, ,,Lampenfieber*

umgehen konnen (2012, S. 16-25).

6.4. Prasentation — Layout und Medienauswahl

Wenn Sie die Inhalte aufgearbeitet und eine Struktur Ihres Beitrags festgelegt haben, stellt sich
die Frage: Wie wird prasentiert? An dieser Stelle sollte {iberlegt werden, ob Sie Medien fiir Ihre
Prasentation brauchen und wenn ja, welche. Ausfiihrlich zu den Vor- und Nachteilen der unter-
schiedlichen Medien siehe Franck (2012, S. 78-92), Lenzen (2006, S. 53-71) und Seifert (2011,
S. 14-21). Eine Entscheidungsmatrix zum Medieneinsatz finden Sie bei Bohringer, Biihler &
Schlaich (2007, S. XI). Im selben Buch finden Sie eine sehr detaillierte Einfiihrung und Uber-
sicht zu den Prisentationsmedien (vgl. Bohringer, Biihler & Schlaich, 2007, S. 133-191). Un-
abhéngig von der Wahl der Medien ist zu beachten, dass wir mehr behalten, wenn wir nicht nur
iber ein Sinnesorgan Informationen erhalten, sondern mehrere Sinnesorgane miteinbezogen

werden:
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Abbildung 16 Informationsvermittlung durch Medieneinsatz

Behaltensquote

Behalten (%) Selbst tun

50 Horen
und Sehen

20

Sinne

(Seifert, 2011, Abb. 1, S. 11)

Wie Sie sehen, ist das, was wir behalten, wenn nur ein Sinnesorgan an der Informationsauf-
nahme beteiligt ist, am geringsten. Je mehr Sinne angesprochen werden, desto mehr wird be-
halten. Fiir das Verstehen und das Behalten ist es optimal, wenn wir selbst etwas tun. Das ist in
Seminarsituationen aber seltener moglich, es sei denn, Sie besuchen Projektseminare/Ubungen,
in denen Sie selbst aktiv werden miissen. In anderen Seminaren sollte jedoch versucht werden,
bei der Informationsvermittlung moglichst viele Sinne anzusprechen, da von dem, was gehort
und gesehen wird, etwa die Hilfte behalten wird. Dies hat in den vergangenen Jahren dazu
gefiihrt, dass Prasentationen Powerpoint-Présentationen sind, da hier Bild(-animationen), Ton
(Musiksequenzen, Interviews etc.) und die Ausfiithrungen des Vortragenden die verschiedenen
Sinne ansprechen. Das ist sicher richtig, dennoch ist dies auch mit anderen Medien mdglich.
Die genutzten Medien sollen Threm Présentationsziel dienen und nicht dokumentieren, dass Sie

den aktuellsten Stand der Technik beherrschen.

Es ist wichtig, dass Sie mit den Medien, die Sie nutzen, vertraut sind und deren Einsatz IThnen
nicht noch zusétzlichen Stress bereitet. Dartliber hinaus muss bei der Planung beriicksichtigt
werden, dass nicht alle Medien iiberall verfiigbar sind oder sinnvoll eingesetzt werden kdnnen.
Nachfolgend haben wir Thnen eine Auswahl an Medien zusammengestellt, die in unterschied-
lichen Kontexten einsetzbar sind und skizzieren deren jeweilige Vor- und Nachteile. Die nach-
folgende Ubersicht stiitzt sich auf die Ausfiihrungen von Lenzen (2006, S. 52-76) sowie insbe-
sondere Bohringer, Biihler & Schlaich (2007, S. 133-191), wo Sie auch umfangreich

weiterfuhrende Informationen erhalten:
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e Die Tafel, noch immer allgegenwiértig und den meisten aus der Schulzeit bekannt

Vorteil(e): Hangt (noch) in jedem Seminarraum, das Tafelbild kann wéhrend des Vor-
trags/der Diskussion in ausreichender Grof3e entwickelt werden.

Nachteil(e): Die Handschrift kann die Lesbarkeit deutlich reduzieren, nicht jeder kann
,Jlive® ein Tafelbild entwickeln, beim Schreiben ist man vom Publikum abgewendet.
Die Schrift/Skizzen (insbesondere farbig) konnen auf dem griinen Untergrund zum
Teil schlechter lesbar sein (helle Schrift auf dunklem Untergrund ist bei starker Licht-

einstrahlung/Sonne nicht gut lesbar, gilt ebenso fiir PPT-Folien).

e Das SmartBoard/Whiteboard, dic moderne Variante der Tafel

Vorteil(e): Kann neben der Beschriftung mit abwischbaren Folienstiften auch als Projekti-
onsflache fiir andere Medien genutzt werden, Lesbarkeit ist durch den Kontrast weil3es
Board/farbige Schrift besser. Da magnetisch, konnen zusétzlich Charts, Bilder etc. ein-
fach angeheftet werden. Das Smartboard kann interaktiv genutzt, Inhalte konnen ge-
speichert und zuginglich gemacht werden (vgl. Franck 2012, S. 99).

Nachteile: Wie bei der Tafel: Die Handschrift kann die Lesbarkeit deutlich reduzieren,
nicht jeder kann ,live‘ ein Tafelbild entwickeln, beim Schreiben ist man dem Publikum
abgewandt. Die Universitit ist derzeit nicht flichendeckend mit Whiteboards ausge-

stattet.

e Der Overheadprojektor (OHP)

Vorteile: Ist immer noch in vielen Seminarrdumen vorhanden. Folien kdnnen im Vorhinein
erstellt werden. Handschriftliche Folien nur dann nutzen, wenn Ihre Handschrift wirk-
lich gut lesbar ist. Es gibt spezielle Folien, die mit Druckern oder Kopierern beschriftet
werden konnen. Wenn es die Handschrift zuldsst, konnen Folien fiir ein ,Brainstor-
ming* genutzt und ,live‘ beschriftet werden, dabei kann der Blickkontakt zum Publi-
kum gehalten werden.

Nachteile: Die Folien verursachen Kosten, die Lichtstirke der Projektoren ist in hellen
Raumen zum Teil nicht ausreichend. Der Folienwechsel ist aufwendig, Folien konnen
leicht durcheinander geraten und sollten deshalb nummeriert werden. Schlecht plat-

zierte OHPs verursachen Verzerrungen. Fiir defekte Lampen fehlt hdufig der Ersatz.
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e Der Visualizer, die/der Dokumentenkamera/-scanner

Dieses Gerit kann als die moderne Form des OHPs beschrieben werden.

Vorteile: Ermoglicht das Einlesen von Dokumenten/beleuchteten Objekten — das kann z.B.
auch ein Tablet-PC sein. Die Kamera liest die Objekte ein, das Material wird iiber eine
USB oder VGA-Schnittstelle mit dem Beamer verbunden, der sie dann entsprechend
projiziert. So konnen auch handschriftliche Notizen/Brainstormings (wenn diese les-
bar sind) der Seminargruppe zuginglich gemacht werden, ohne dass man das Publi-
kum aus dem Blick verliert. Kann in Rdumen von sehr unterschiedlicher Grof3e genutzt
werden.

Nachteile: Diese Gerite sind in der Universitét derzeit (Stand SoSe 2017) noch nicht so

verbreitet.

e Der Computer und der Beamer

Vorteile: Prisentation kann vorbereitet und, wenn erforderlich, kurz vor oder auch wihrend
der Prisentation verdndert werden. Ist nahezu in jeder RaumgréBe einsetzbar. Einfa-
cher Zugriff auf jede Folie. Der Blickkontakt zum Publikum ist mdglich. Die Prisen-
tation kann fiir anschlieBende Diskussion genutzt und weiterentwickelt werden. Pré-
sentation kann problemlos per E-Mail oder iiber die E-Learning-Plattform ILIAS an
das Publikum weitergegeben werden.

Nachteile: Aufwendige Technik, die, wenn die Ausstattung nicht im Raum ist, transportiert
werden muss. Die Universitit ist derzeit fast flichendeckend mit fest installierten Bea-
mern ausgestattet, jedoch gibt es auch noch immer Riume ohne diese Technik. Daher
gilt es, die Ausstattung zu priifen. Insbesondere aber bei Kursen die z.B. auf3erhalb der
Uni durchgefiihrt werden, muss gepriift werden, ob die Technik vorhanden ist bzw.
wie der Zugang moglich ist. Fillt der Beamer aus, ist meist kein kurzfristiger Ersatz
zu beschaffen. Ersatzlampen fiir den Beamer miissen in der Regel erst bestellt werden.
Problematisch ist die Verbindung zwischen Notebook und Beamer, wenn neuere Lap-
tops ohne VGA-Anschluss oder MAC-Books genutzt werden sollen. Sie miissen daran
denken, dass die Kabel der in den Seminarrdumen installierten Beamer meist nur fiir
den élteren VGA-Standard ausgelegt sind. Hat Thr Notebook keinen solchen An-
schluss, miissen Sie selbst einen entsprechenden Adapter (Mini-VGA zu VGA, HDMI
zu VGA o. 4.) mitbringen oder die Seminarleitung fragen, ob sie Thnen einen solchen

Adapter zur Verfiigung stellen kann.
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Da die meisten Ridume {iber fest installierte Beamer verfiigen, stellen Verzerrungen
der Projektion durch schlecht platzierte Beamer kein gro3es Problem mehr dar. Wenn
in Threr Prisentation allerdings den Farben eine besondere Bedeutung zukommt, soll-
ten Sie dieses im Vortragsraum iiberpriifen. Hier bestehen, je nach Beamermodell, z.T.
grofBere Unterschiede, die dann iiber die Einstellungen des Laptops entsprechend kor-

rigiert werden miissen.

Das Flipchart, das Pinboard und die Metaplan-Technik

Vorteile: Priasentationen konnen vorbereitet und, wenn erforderlich, kurz vor oder wihrend

der Prisentation veridndert und entwickelt werden. Diese Medien sind interaktive Me-
dien. Sie werden weniger flir Prasentationen als fiir anschlieBende Diskussionen ge-
nutzt, insbesondere um beispielsweise Ergebnisse aus Gruppenarbeiten zu sammeln.

Gezielter Einsatz der Metaplan-Technik erfordert Einarbeitung und Schulung.

Nachteile: Diese Medien sind eher fiir kleinere Gruppen und kleinere Rdume nutzbar, an-

sonsten gelten die fiir die Tafel bereits genannten Nachteile.

Unabhéngig davon, welche Medien Sie nutzen, sollten Sie fiir Thre Prasentationen dem Motto

,»ein Bild sagt mehr als 1000 Worte™ (Bohringer, Biihler & Schlaich, 2007, S. 79) folgen und

wenig Text mit visualisierten Fakten verbinden.

Grundlagen fiir ein wirkungsvolles Layout lhrer Priisentationsfolien

Damit Thre Présentation immer richtig zugeordnet werden kann, sollte die erste Folie als

,Deckblatt‘, wie bei schriftlichen Hausarbeiten (siche Kapitel 5.), mindestens die folgen-

den Informationen beinhalten, damit sie auch unabhéngig vom Kontext des Seminars ein-

geordnet werden kann:

Name der Universitét/des Instituts,

Bezeichnung des Seminars und Name der Seminarleiterin bzw. des Seminarleiters,
Art, Name und Zeitpunkt (WiSe / SoSe 20xy) der Veranstaltung,

Termin der Préasentation,

Thema der Présentation,

Name der Autoren/Autorinnen der Prisentation.

Zudem sollten Sie einige weitere Aspekte bei der Erstellung Ihrer Prasentationsfolien beachten:

Ideal ist ein einheitlicher Blatt- oder Folienkopf.
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e [assen Sie ausreichend Rand um den Text/die Grafik.
e Richten Sie Einriickungen gleichmifig aus.

e  Stimmen Sie Platzierungen und Hervorhebungen innerhalb der Uberschriften hierar-

chisch aufeinander ab.

e Benutzen Sie eine einheitliche Schrift (vgl. Lenzen, 2006, S. 47 — 52).

Die Bedeutung einer klaren optischen Strukturierung der Prasentationsfolien hebt auch Nobert
Franck hervor und empfiehlt die Verwendung der nachfolgenden optischen Strukturierungsele-

mente.

Abbildung 17 Optische Strukturierung von Prisentationfolien

,,1. Ziffern

- Spiegelstriche
e Punkte

—  Pfeile

¢ andere typografische Elemente.*

(Franck, 2012, S. 94)

Der Folieninhalt soll mit einem Blick erfassbar sein. Daher empfiehlt Franck nicht mehr als 7
Aussagen/Folie und maximal 60 Prozent der Folienfliche zu nutzen. Da es aufbereitete Infor-
mationen sind, sollen sie nicht in vollstindigen Sédtzen wiedergegeben werden. Die sollten
wichtigen Definitionen vorbehalten werden (vgl. Franck, 2012, S. 93). Wenn Sie keine ganzen
Sdtze schreiben, unterliegen Sie auch nicht der Gefahr, einfach die Folie vorzulesen. Nichts

langweilt ein Publikum mehr als das, was es ohnehin sieht, vorgelesen zu bekommen.

Grundsétzlich sollten Sie sich an den folgenden Empfehlungen orientieren, die wir aus den
Darstellungen von Beck (2014, S. 130-135), Blod (2007, S. 75-135), Seifert (2011, S. 41-49)

zusammengestellt haben:

e Heben Sie Wichtiges immer mit denselben Gestaltungsmitteln hervor (z. B. Farbe/n,

Fettdruck etc.).
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e Nummerieren Sie Blétter und Folien durchgéngig.

e Anzahl der Folien = Redezeit / 2 - 3 Minuten pro Folie (Bsp.: 15 Min. = max. 5 — 8
Folien, ohne Deckblatt, Literaturverzeichnis etc.).

e Verzichten Sie auf zu viel Animation. Animationen sind nur dann zuléssig, wenn sie
das Verstindnis der Inhalte unterstiitzen.

e Optional ist eine FuBBzeile der Folie mit Verfasser, Thema des Vortrags und Seiten-
zahl. Aber, ,,Drohungen — ,Folie 2 von 32° sollten vermieden werden* (Franck, 2012,
S. 93). Eventuell konnen Sie auch eine Kapitelangabe bzw. Gliederungspunkt nen-

nen, damit dem Publikum immer klar ist, an welcher Stelle Thres Vortrags Sie sich
befinden.

Wahl der Schriftart und Farben

Knapp liefert Norbert Franck (2012, S. 94f.) Thnen einen Uberblick iiber den Gebrauch von
Schrifttypen und Farben in einer Powerpoint-Priisentation. Die nach wie vor aktuelle Ubersicht
von Lenzen (2006) liefert einen sehr umfassenden und pragmatischen Uberblick zu diesem
wichtigen Aspekt der Prasentationstechnik.

e Verwenden Sie sparsam unterschiedliche Schriftarten, -groBen und -formate, Lenzen
(2006, S. 48) fordert spartanisch fiir ,.eine Prisentation — eine Schriftart. Ahnlich
empfiehlt Franck (2012), unterschiedliche Textbestandteile einer Prisentation durch
unterschiedliche Schriftgroflen zu differenzieren:

,,Nicht unter 20 Punkt — besser grofBer:

» 20 Punkt fiir Bildunterschriften,

» 24 Punkt fiir den laufenden Text,

» 24 Punkt fett fir Hervorhebungen,

» 28 Punkt fett fiir Zwischeniiberschriften und
» 32 Punkt fett fiir die Hauptiiberschrift.”
(Franck, 2012, S. 94)

Andreas Lenzen (2006, S. 48f.) fasst weitere zentrale Hinweise fiir die Gestaltung der Folien
zusammen:
e Verwenden Sie Grof3- und Kleinbuchstaben, Texte mit GroB- und Kleinschreibung
sind fiir Leser/-innen schneller erfassbar,
e  Schrifttyp: Nutzen Sie fiir [hre Prisentation Schrifttypen ohne Serifen. Diese ,geraden’
Schrifttypen wie z.B. Arial oder Calibri sind aus der Distanz besser lesbar. Vermeiden
Sie Schrifttypen mit Serifen, wie z.B. Times New Roman: Solche Schriftarten werden
fiir gedruckte Texte — so auch fiir dieses Skript — genutzt, sie sind aber weniger geeig-

net fiir Prisentationen.
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Ihre Schrift soll auch von ganz hinten noch gut lesbar sein: Fette Schrifttypen wie
Arial Black sind hier besser geeignet als magere wie Arial Narrow: BUCHSTABEN
MIT MASSE SIND KLASSE® (Lenzen 2006, S. 49), dabei bitte GroB- und Klein-

schreibung nutzen, weil Worte so besser auseinanderhalten zu halten und lesbarer sind.
Schrifttypen konnen aber auch Stimmungen ausdriicken. Wahrend gerade Schrifttypen
eher fiir Sachlichkeit stehen, werden gerundete Typen eher mit traditionelleren, histo-
rischen Kontexten verbunden. Gehen Sie jedoch sparsam mit Schriftarten und Farben
um. Zu viele SCHRIFTARTEN, Schriftgrofen, -FORMATE und Farben verwirren
mehr, als dass sie Uberblick verschaffen (vgl. Lenzen 2006, S. 48).

SchriftgroBe: Die Schrift muss 30 pt (,pt‘ s.u. Infoblock: SchriftgréBe) grof3 sein, damit
sie aus 10 m Entfernung wie eine 10 pt-Schrift auf der Projektionsfliche wirkt (vgl.
Bohringer, Biihler & Schlaich, 2007, S. 67). Wenn Sie den Ausdruck Threr Préisenta-
tion vor sich auf den Boden legen und ihn ohne Probleme lesen kénnen, haben Sie die
fiir einen durchschnittlich groen Seminarraum richtige Schriftgrof3e gewihlt.
Farbliche Gestaltung der Présentation: Farbkontraste sind fiir die Lesbarkeit der Folien
von grof3er Bedeutung. Giinstig: heller Untergrund und dunkle Schrift (weitere Details
im folgenden INFOBLOCK).

Wenn Sie in Threr Prisentation indirekte oder direkte Zitate aufnehmen, sind diese,
wie in einer schriftlichen Arbeit, als solche mit Kurzbeleg auf der Folie zu kennzeich-

nen (s.o. Kapitel 3.).
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INFOBLOCK

Schwarz oder Weil} auf Schwarz auf Weil}
mittelgrauem Hintergrund

Gut lesbar. Schrift darf
nicht zu ,leicht” sein, weil
sie sonst Uberstrahlt.
Eventuell Hintergrund
abtonen.

Weil auf Schwarz Schwarz auf leicht

Negative Schrift ist an- getontem Hintergrund

strengend zu lesen und Ideales Kontrast-
ermudet das Auge. Verhiltnis.

Nur fur kurze Text-

passagen verwenden.

(Franck, 2012, Abb. 23, Hintergrund und Schrift, S. 95)

Ausfiihrliche Informationen zu Schriften, deren Funktionalitdten und Emotionalititen finden
Sie bei:
Bohringer, Biihler & Schlaich, 2007, S. 42-75.

Verstiandliche Informationen zur SchriftgroBenangabe in ,Points‘ stellt Thnen Wolfgang
Beinert (2016) ausfiihrlich dar: https://www.typolexikon.de/typografischer-punkt/

Visualisierung von Zusammenhdngen/Zahlen

Was Sie in einem Wortbeitrag vermitteln, bleibt, wie bereits ausgefiihrt, nur zu etwa 20 Prozent
im Gedichtnis Thres Publikums haften. Um diese Quote zu steigern, ist es sinnvoll, andere Sinne
mit anzusprechen. Dazu eignen sich besonders Visualisierungen, mit denen sich komplexere
Zusammenhinge, Entwicklungen oder Verteilungen hiufig auch sehr viel knapper beschreiben
lassen, als mit einem ausfiihrlichen Wortbeitrag (vgl. Franck, 2012, S. 78-92; Lenzen, 2006, S.
291tf.):

e Die Informationsverarbeitung liber zwei Empfangskanile (Augen und Ohren) erdffnet

unterschiedliche Zugdnge zu neuen Erkenntnissen.
e Es werden unterschiedliche Lerntypen angesprochen.
e Aussagefdhige Bilder reduzieren lingere Aussagen auf kurze und einpriagsame Art.

e Visualisierungen haben eine dynamisierende Wirkung auf den Ablauf des Denkens.
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e Informationsschwerpunkte konnen mit Hilfe der Visualisierung besser bearbeitet wer-

den.

e Visualisierung macht den roten Faden sichtbar.

Die ,,Medien sind Mittel zum Zweck* (Franck, 2012, S. 78) und sollten daher zielgerichtet
eingesetzt werden. Es geht nicht um den Medieneinsatz um jeden Preis, sondern darum, wie
mit Bildern, Diagrammen, Filmen, Grafiken, Symbolen oder Ténen Inhalte verdeutlicht werden
konnen. So konnen insbesondere in unserem Studiengang Prozessabldufe, Strukturen, Zahlen
und zahlreiche andere komplexe Zusammenhédnge durch Visualisierungen einem Publikum
nachvollziehbarer kommuniziert werden, als dies z.B. durch die reine Nennung von Zahlen
oder statistischen MaBzahlen méoglich ist. Die nachfolgende Ubersicht von Seifert zeigt, welche

Art der Darstellung fiir welches Zahlenmaterial sinnvoll einsetzbar ist:

Abbildung 18a Entscheidungsmatrix 1: Visualisierung von Zahlen

Entscheidungs-Matrix

Was far welchen Zweck?

Art des Diagramms
Liste
Tabelle
Kurven
Saulen
Balken
Kreise
Art der Organigramm
Aufbau
darzustellen- L Ablauf
den Infos
Aufzahlung X
Daten-
zuordnung X
Absolute
Werte X XX
Anteile eines
Ganzen X
Organisations-
strukturen 5|
Aufbau,
Zusammen- XX
setzung
Entwicklungs-
verlaufe X x
Gegenlber-
stellung 5 | s
Ablaufe X X

(Seifert, 2011, Abb. 19, S. 40)

Seifert (2011, S. 24-39) gibt zahlreiche Beispiele, wie die oben aufgelisteten Gestaltungsele-
mente in einer Prasentation eingesetzt werden konnen. Insbesondere mit Datenmaterial, das fiir
unseren Studiengang relevant sein kann, zeigt Franck (2012, S. 82-92) an zahlreichen Beispie-

len, wie dies anschaulich umgesetzt werden kann:
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Abbildung 18b Entscheidungsmatrix 2: Visualisierung von Zahlen

& 6‘3’6\& &
IR

Kreis

Balken

Séule

Kurve

(Quelle: Gene Zelazny: Wie aus Zahlen Bilder werden. Wiesbaden: 1986, S. 27, in Franck 2012, S. 85)

Kreisdiagramm

Um Anteile/Strukturen dazustellen, z.B. bei den Wahlberichtserstattungen im Fernsehen, wer-
den Kreisdiagramme (oder Halbkreise) genutzt, so (vgl. Franck, 2012, S. 86). Fiir Ihre Prisen-
tation achten Sie bitte darauf, dass nicht mehr als sechs Anteilswerte/Kreissegmente dargestellt
werden, da feinere Unterteilungen nur schlecht zu erfassen sind. Wenn eine grofere Zahl an
Segmenten vorliegt, konnen die kleineren zu einem Teilsegment ,Sonstiges* zusammengefasst
werden. Beginnend mit dem groB3ten Wert, werden die Segmente im Uhrzeigersinn angeordnet.
Soll ein Segment besonders herausgestellt werden, kann dies, wie in der folgenden Grafik um-

gesetzt werden (vgl. Franck, 2012, S. 86).

Abbildung 19 Kreisdiagramm

Stromquellen in Deutschland 2010

Sonstige
4,5%

Erneuerbare Energien
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(Quelle: Umweltbundesamt, in: Franck, 2012, Abb. 13; s. 86)

Balkendiagramme

Rangfolgen werden hiufig auch in Balkendiagrammen dargestellt, wobei hier, wie in der Uber-
sicht oben dargestellt, auch die Verhiltnisse zwischen den unterschiedlichen Rangfolgen dar-

gestellt werden.

Abbildung 20 Balkendiagramm

Afrika bleibt Schlusslicht:
Anteil der Internetnutzer an der Gesamtbevolkerung
in Prozent

Afrka ;'7 10,9

Lateinamerika 3.3 34,5
Weli 52 28,7
Europa 1355 158,4
Nordamerika 005 2010 652 177,4

0 10 20 30 40 50 60 70 80 90

(Quelle: Internet World Stats: www.internetworldstats.com/stats.htm / 12.10.2011,
abgebildet in Franck, 2012, Abb. 16, Balkendiagramm, S. 88).

Dieses Balkendiagramm zeigt neben den Internet-Nutzungswerten den Vergleich zwischen den
Jahren 2005 (unterer Balken) und 2010 (oberer Balken) und liefert dadurch schnell zu erfas-
sende zusétzliche Informationen iliber die Verdnderungen der jeweiligen Anteilswerte. Balken-
und Séulendiagramme werden in der Regel fiir Haufigkeitsverteilungen genutzt, sollten aber
nicht, wie in PowerPoint und Excel angeboten, als dreidimensionale Balken/Sdulen dargestellt
werden. ,,Eindimensionale Balken und Sdulen sind schneller und leichter zu erfassen als zwei-

oder dreidimensionale* (Franck, 2012, S. 87).
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Abbildung 21 Siulendiagramm

Afrika abgehangt:
Anteil der Internetnutzer an der Gesamtbevdélkerung
in Prozent im Jahr 2010

90

80

77,4
70 |
60 | 58,4
50 |
20 | 345
301 21,5
20 |
10,9
0 ‘ ‘ ‘ ‘

Nordamerika Europa Lateinamerika Asien Alnka

(Quelle: Internet World Stats: www.internetworldstats.com/stats.htm / 12.10 2011, abgebildet in Franck, 2012,
Abb., 15, Sdulendiagramm, S. 88).

Kurvengramme

Kurvendiagramme werden hiufig genutzt, um beispielsweise Verdnderungen im Zeitverlauf
darzustellen. Hier sollten Sie aber darauf achten, dass Sie die Proportionen der x- und y-Achsen
nicht verdndern, um den Kurvenverlauf z.B. steiler erscheinen zu lassen (Stauchung der x-
Achse) oder flacher (Streckung der x-Achse), um dadurch den optischen Eindruck des Kurven-

verlaufs zu erzielen, der besser zur eigenen Argumentation passt.

Hinsichtlich der optischen Gestaltung ist auch zu bedenken, dass im Rahmen einer PPT die
Kurven(-verldufe) durch unterschiedliche Farbstellungen gut erkennbar sind. Das dndert sich
mit der monochromen Darstellung, wenn Sie z.B. ein entsprechendes Handout verteilen. Dar-
tiber hinaus sollten Sie die Anzahl der Kurven in einem Diagramm auf ein schnell erfassbares
MaB beschrédnken. Das erleichtert deren Zuordnung wihrend der Présentation und in einer mo-
nochromen Darstellung kénnen sie besser auseinander gehalten werden. Zusétzliche Symbole
(Dreiecke und Quadrate wie im nachfolgenden Diagramm) konnen die Unterscheidbarkeit der

Kurven erhdhen.



Abbildung 22a Kurvendiagramm

Kinder pro Frau

3.5
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1945

1955

1960 -

1965 -

=
-

1970 4

1975

1980 1

1985 -

1990 -
1995

2000 4

= === Bestandserhaltungsniveau

2005 1}

2010 -

(Quelle: Tab. 1.4.1.2. Zusammengefasste Geburtenziffern der Jahre 1950 — 2005,
Quelle: Statistisches Bundesamt Deutschland, Centraal Bureau voor de Statistiek, in
https://www.uni-muenster.de/NiederlandeNet/nl-wissen/soziales/vertiefung/erwerb/entwicklung.html,

Abruf: 01.09.2017)

Wihrend diese zwei Kurvenverldufe noch leicht unterscheidbar sind, wird es bei einer grofleren

Anzahl abgebildeter Kurven schwieriger, diese zu unterscheiden. Solche tiberfrachteten Dia-

gramme bezeichnet Gene Zelazny, (2015, S. 56) als ,,Spaghetti-Diagramm®. Er schlagt vor, die

Vergleiche von Kurve A mit den Kurven B — E auf vier einzelne Darstellungen zu verteilen,

um so Ubersichtlichkeit zu gewinnen (vgl. Zelazny, 2015, S. 56).

Abbildung 22b Kurvendiagramm

Das Spaghetti-Diagramm

Entwirrung des Durcheinanders

-

(Quelle: Zelazny, 2015, S. 56)
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Tabellen

Tabellen werden gerne genutzt, um einen Uberblick iiber Entwicklungen, Anteile etc. zu geben.
Dies ist gut nutzbar, wenn man die Tabellen vor sich liegen hat und konzentriert lesen kann. In
Prasentationen sollten zumindest komplexe Tabellen nicht genutzt werden, da sie schlecht zu

erfassen sind.

Abbildung 23 Tabelle

Schlusslicht Malta. Spitzenreiter Finnland:
Weibliche Europa-Abgeordnete 2009

Land Prozent
Finnland 62
Schweden 56
Estland 50
Niederlande 48
Danemark 46
Frankreich 44
Bulgarien 4
Osterreich 4
Slowakei 38
Lettland 38
Deutschland 37
Belgien 36
Portugal 36
Spanien 36
Ungarn 36
Rumanit 36
Durchschnitt 35
GroBbritannien 33
Zypern 33
Griechenland 32
Slowenien 29
Irland 25
Litauen 25
Polen 22
Italien 21
Tschechische Republik 18
Luxemburg 17
Malta 0

(Quelle Europaparlament: www.europaparl.europa.eu/parliament/archive/elections2009/de/men_wo-
men_detxt.html, Abruf 11.10.2011, in: Franck, 2012, S. 84)

Piktogramme

Piktogramme konnen hervorragend genutzt werden, um Verdnderungsprozesse deutlich zu ma-
chen. Der Anstieg oder Riickgang, wie in dem nachfolgenden Beispiel der Elefantenpopulation
in Afrika, macht den Prozess sehr deutlich. Bei solchen Motiven wie dem hier gezeigten, be-
steht allerding auch die Gefahr, dass die Sachinformation emotional durch das Piktogramm

tiberlagert wird.



Abbildung 24 Piktogramme

Elefanten in Afrika

1,3 Mio. 600.000

=g O
=

Zwischen
290.000 und 500.000
(geschatzt)
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Mit diesem Zahlenbild zum Schwinden der Elefantenpopulation in Afrika zeigt Franck (2012,

S. 90) sehr viel deutlicher die Dramatik dieses Prozesses als es die Nennung der reinen Zahlen

tun wirde.

Dartiber hinaus sind natiirlich z.B. auch Organigramme, Strukturen oder Prozessabldufe gra-

fisch gut darstellbar und damit einfacher zu erfassen. Beispiele finden Sie bei Franck (2012, S.

91) und Seifert (2011, S. 39). Anschaulich werden die unterschiedlichen Aspekte der visuellen

Gestaltung auch von Henning Lobin (2012) zusammengefasst. Insbesondere die ,,Aufmerksam-

keitslenkung in komplexen Visualisierungen* (S.115) wird von ihm anwendungsbezogen mit

vielen Beispielen darstellt (S. 115- 125).
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INFOBLOCK

Bilder zur Illustration Threr Prasentation finden Sie z. B. unter

https://www.pixelio.de/

Achten Sie bitte immer darauf, dass Sie keine Urheberrechte verletzen, wenn Sie Bilder oder
Cliparts benutzen. Da im universitiren Kontext keine kommerzielle Verwendung vorliegt,
kann man die kostenfreie Nutzung von den jeweiligen Autoren/Urhebern auch meist problem-

los erhalten, wenn man sie anschreibt.

Sehr ausfiihrlich und fiir nahezu jede Themenstellung zu der gilt, Zahlen/Datenmaterial zu

visualisieren, bietet gibt Ihnen die folgende Publikation Anregungen:

Yau, N. (2013). Visualize This. Daten und Design: So bringen Sie Leben in lhre Zahlen.
Wiley-Vch Verlag/Sybex.

Prisentationen miissen jedoch nicht zwangslaufig Powerpoint-Prisentationen sein. So nutzen
Kommunikationsagenturen gegenwaértig andere Medien, mit denen Informationen visualisiert
oder auch haptisch erfahrbar gemacht werden. Dies ist in der Seminarsituation jedoch nur
schwer umzusetzen. Daher verwenden Sie die verfiigbaren Medien, nutzen Sie diese aber kre-
ativ und zielgerichtet und bringen Sie Technik, wie oben bereits erwéhnt, nicht um Ihrer selbst

willen zum Einsatz.

6.5. ,,Prezi“ als alternatives Prisentationsprogramm?

Als Alternative fiir den Einsatz von PowerPoint wird zunehmend ,Prezi‘ genutzt, das unter
beschriankten Bedingungen kostenfrei ist. Die Prasentationen werden auf einer Art virtuellem,
interaktivem Whiteboard durchgefiihrt, auf dem die genutzten Elemente beliebig angeordnet

und bewegt werden kénnen:

Das Konzept dieser Software basiert nicht, wie bei PowerPoint, auf Folien als strukturgebenden
Elementen, ,,sondern erlaubt es dem Benutzer, eine Art Poster seiner Inhalte anzufertigen, tiber

das man sich wihrend der Prdsentation hertiberbewegt* (Lobin 2011, S. 48). Dadurch ist die



85

Prasentation nicht unbedingt linear angelegt und kann in einer beliebigen Reihenfolge durch-
geflihrt werden, indem Teile des Posters angeklickt werden und grof3formatig présentiert wer-

den (vgl. Lobin, 2011, S 49).

Vorteile: Webbasierte, plattformunabhidngige Applikation, deren groler Vorteil darin besteht,
dass die Nutzer an verschiedenen Standorten an einer Présentation arbeiten konnen. Damit
bietet das Programm eine gute Grundlage fiir Arbeitsgemeinschaften/Gruppenarbeiten. Die
Dateien liegen in einer Cloud und sind somit ortsunabhéngig abrufbar und kénnen prisen-
tiert werden. Prasentationen konnen stirker interaktiv gestaltet werden (vgl. Lobin, 2012,

S. 49).

Nachteile: Das Programm ist in einer Basisversion bei voller Funktionalitit kostenfrei, aller-
dings sind die Daten 6ffentlich einsehbar. Fiir Studierende gibt es jedoch eine kostenfreie
Lizenz (EDU-Standard), die es ermoglicht, zu reglementieren, wer die Prasentation einse-
hen kann.

Ob und in welchem Umfang das Programm IThren Nutzungsgewohnheiten entspricht, miissen

Sie fiir sich entscheiden. Weitergehende Informationen erhalten Sie unter https://prezi.com/.

6.6 Die konkrete Durchfiihrung einer Prisentation

Der Erfolg einer Priasentation héngt auch von den Rahmenbedingungen ab, unter denen Sie
prasentieren. Stellen Sie vor der Prdsentation fest, ob die Gegebenheiten vor Ort so sind, wie
Sie es geplant haben, so dass die organisatorische, technische Seite Thnen keinen zusétzlichen
Stress verursachen kann. Da Sie den Seminarraum in der Regel kennen, werden Sie hier keine
Uberraschungen erleben, die jedoch auftreten kénnen, wenn Sie z. B. an einem auswirtigen
Blockseminar teilnehmen. In diesem Fall sollten Sie sich mit dem Raum vertraut machen und
wenn das Seminar in der Universitdt stattfindet, seien Sie rechtzeitig da, um die Technik noch
einmal zu iiberpriifen. Denken Sie auch daran, dass Sie sich einen Ausdruck der Priasentation

mitbringen, damit Sie diese auch nutzen konnen, falls die Technik komplett versagt.

Eine Frage, die immer wieder diskutiert wird, ist die, ob vor oder nach der Prisentation Mate-
rialien in Form von Handouts verteilt werden sollen. Hier ist keine eindeutige Antwort mdglich.
Die nachfolgende Zusammenstellung basiert auf den Darstellungen von Andreas Lenzen (vgl.

2006, S. 26ff.):

Sie sollten Unterlagen vor Beginn der Prdsentation austeilen, wenn
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e Unterlagen (wie z.B. ein Handout) und Vortrag aufeinander abgestimmt sind sowie

e umfangreiche Tabellen und Statistiken verwendet werden.

Es konnen dann aber folgende Probleme entstehen:

e Teilnehmerinnen/Teilnehmer vertiefen sich in die Unterlagen,
e niemand hort Ihnen zu,
e jede Abweichung zwischen Vortrag und Unterlagen kann registriert werden. Folge

konnen entsprechende Riickfragen sein (,,steht hier so nicht/,,hier steht das aber an-

ders®...).

Sie sollten Unterlagen nach Beginn der Prdsentation zur Verfiigung stellen, wenn
e weiterflihrendes Material (zum Beispiel ein Thesenpapier) zur Verfiigung gestellt
wird,

e sich eine Diskussion unmittelbar anschlief3t.

Sie miissen allerdings damit rechnen, dass

- Unterlagen, die liber den Vortrag hinausgehen, Unmut auslésen kénnen, weil die Zu-
horerinnen und Zuhorer der Meinung sind, dass diese Informationen besser friither hit-
ten vorliegen sollen,

- die Motivation, auch wirklich etwas nachzulesen, stark von der Qualitét Ihres Vortrags

abhéngt (vgl. Lenzen, 2006, S. 26f)

Wenn Sie Ihre Prisentation nicht allein, sondern in einer Gruppe durchfiihren, sprechen Sie ab,
wer was sagt und welche Funktion der- oder diejenige im Vortrag iibernimmt. Dariiber hinaus

sollten Sie bei Teamprésentationen hdufiges Wechseln zwischen den Vortragenden vermeiden.
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Erginzung: Die ,To Do Liste* von Prof. Baurmann

Dass die Hinweise, die wir Ihnen zur Erstellung einer Prasentation gegeben haben, dem ent-
sprechen, was im Institut gefordert wird, zeigen die nachfolgende Anforderungen an eine Pré-
sentation, die unser zwischenzeitlich emeritierter Professor Baurmann (0.J.) schon vor ldngerer

13 1

Zeit an seine Seminarteilnehmer/-innen als Merkzettel’” ausgegeben hat. Damit brachte er seine

Anforderungen an eine Prédsentation auf den Punkt:

1. Voraussetzungen & Bedingungen

- Dauer maximal 30 Minuten

- Freier Vortrag auf der Grundlage von schriftlichen Notizen
- Einfache Sprache und klare Gliederung

- Wenig Zitate

- Verwendung von OHP-Folien [oder Beamer]

2. Darstellung & Analyse

- Konzentration auf das Wesentliche

- Herausarbeitung der wichtigsten Thesen und Argumente
- Illustration mit Beispielen

- Untersuchung des logischen Aufbaus

- Erklarung von Schwierigkeiten und Problemen

- Erlduterung der verwendeten Methoden

- Aufdeckung impliziter Annahmen und Voraussetzungen
- Ausgesprochene oder unausgesprochene Wertungen

- Vertiefung durch eigene Uberlegungen und Beispiele

- Zusammenfassung der Ergebnisse

3. Fragen & Kritik

- Verstidndnisfragen, weiterfiihrende Fragen

- Offene Fragen

- Unstimmigkeiten, Unklarheiten, Inkonsequenzen, Widerspriiche, Fehlschliisse
- Gegenbeispiele

- Empirische Widerlegungen

- Unberiicksichtigte Positionen und Probleme

- Alternative Schlussfolgerungen, Interpretationen und Erklarungen

31 Vgl. dazu Baurmann, o. J., das genaue Ver6ffentlichungsdatum lésst sich nicht rekonstruieren.



4. Folien

- Gliederung

- Hauptpunkte
- Merksitze

- Illustrationen
- Fragen

- Diskussionsthesen

88
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Empfehlenswerte Literatur zum Thema Prédsentieren — Visualisieren:

Balzert, H., Schéfer, C. P., Schroder, M. & Kern, U. (2008). Wissenschaftliches Arbeiten: Wis-
senschaft, Quellen, Artefakte, Organisation, Prdsentation (2. Auflage). W3L-Verlag.

Beck, H. (2014). Recherchieren — strukturieren — prdsentieren. So iiberzeugen Sie in Abschluss-

arbeiten, Reports und Vortrdgen. C.H. Beck.

Blod, G. (2007). Prdisentationskompetenz: Uberzeugend prisentieren in Studium und Beruf.

Klett Lernen und Wissen.

Bohringer, J., Biihler, P. & Schlaich, P. (2007). Prdsentieren in Schule, Studium und Beruf.
Springer Verlag.

Breger, W. & Grob, H. L. (2003). Prdsentieren und Visualisieren — mit und ohne Multimedia.
Deutscher Taschenbuch Verlag.

Franck, N. (2012). Gekonnt referieren. Uberzeugend prisentieren. Ein Leitfaden fiir Geistes-

und Sozialwissenschaften. Springer VS Verlag fiir Sozialwissenschaften.

Gericke, C. & DegenerMoreOFFICE (Hrsg.) (2008). Rhetorik: Die Kunst zu iiberzeugen und

sich durchzusetzen (3. Auflage). Cornelsen.

Lenzen, A. (2006). Prdsentieren — Moderieren: Inhalte iiberzeugend darstellen und umsetzen:

Medien wirkungsvoll einsetzen: Gruppen souverdn leiten (2., aktualisierte Auflage). Cornelsen.

Lobin, H. (2012). Die wissenschaftliche Prdsentation. Konzept - Visualisierung - Durchfiih-
rung. Schoningh. UTB 3770.

Yau, N. (2013). Visualize This. Daten und Design: So bringen Sie Leben in Ihre Zahlen. Wiley-
Vch Verlag/Sybex.
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7. Studienorganisation, Zeitmanagement und Beratungsangebote

Bisher haben Sie von uns allgemeine Tipps zum wissenschaftlichen Arbeiten sowie spezifische
Hinweise zu den einzelnen Studien- und Priifungsleistungen erhalten. Ein nicht zu unterschit-
zender Faktor fiir das eigenstéindige wissenschaftliche Arbeiten und ein erfolgreiches Studium
ist aber auch Thre eigene Studien- und Arbeitsorganisation, wozu neben der Studienplanung
und der Semesterorganisation auch Ihr generelles Zeitmanagement gehort (vgl. Piischel, 2010;

Becher, 2011).

Alle wichtigen Dokumente, die Sie fiir die Studien- und Semesterplanung benétigen, finden Sie
auf den Informationsseiten des BA Sozialwissenschaften: den Studien-, Struktur- und Prii-
fungsplan, in denen die wichtigsten Informationen tiberblicksartig zusammengestellt sind, so-
wie die Praktikumsordnung und das Modulhandbuch, aus dem Sie u. a. die angebotenen Inhalte,
die zu erwerbenden Kompetenzen und die RegelmiBigkeit der verschiedenen Lehrangebote
entnehmen kdnnen.>? Auf die grundlegenden Dokumente auf der Seite der Philosophischen Fa-

kultit, die aktuelle Priifungsordnung und das Modulhandbuch, wird verlinkt.

Fiir viele der hdufigsten Fragen, die sich gerade am Anfang, aber auch wihrend des Studiums
stellen, finden Sie zudem Antworten in den Fregently Asked Questions, den FAQ.>* Bei Fragen,
die hier nicht abgedeckt sind, bei besonderen personlichen Herausforderungen oder auftreten-
den Problemen wéhrend des Studiums (z. B. Priifungsangst) nutzen Sie bitte die unterschiedli-
chen Beratungsangebote am Institut fiir Sozialwissenschaften. Eine Ubersicht mit den jeweili-
gen Ansprechpartnern/-innen und Kontaktdaten finden Sie ebenfalls auf der Homepage des
Instituts fiir Sozialwissenschaften. Entsprechendes gilt auch fiir die Bachelor-Ergénzungsfa-

cher.

Bei der Semesterplanung und Studienorganisation sollten Sie den mit den besuchten Lehr-
veranstaltungen verbundenen Workload wéhrend und nach der Vorlesungszeit von vornherein
im Blick haben: Welche Pflicht- und Wahlpflichtveranstaltungen miissen Sie belegen? Werden
diese jedes oder jedes zweite Semester angeboten, oder handelt es sich z. B. um einen Kurs aus
den Themenmodulen, dessen Thematik Sie besonders interessiert, der aber nicht regelmafig in

dieser Form angeboten wird? Wie viele Semesterwochenstunden (SWS) kommen allein durch

32 Siehe https://www.sozwiss.hhu.de/studium/bachelor-sozialwissenschaften
33 Siehe https://www.sozwiss.hhu.de/studium/bachelor-sozialwissenschaften/faq
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die Prasenzzeiten in den Lehrveranstaltungen zusammen? Beriicksichtigen Sie bei der Semes-
terorganisation bitte auch die Vor- und Nachbereitungszeiten, die mit dem Besuch von Lehr-
veranstaltungen sowie den Beteiligungs- und Priifungsleistungen verbunden sind. Welche sons-
tigen Anforderungen werden an einen Beteiligungsnachweis (BN) und an eine miindliche oder
schriftliche Abschlusspriifung (AP) gestellt? Konnen Sie zwischen verschiedenen Formen der
AP (z. B. zwischen einer Klausur oder einer Hausarbeit) wihlen, oder ist eine bestimmte Form
der AP, z. B. eine semesterbegleitende Studienarbeit, verpflichtend, die den Arbeitsaufwand
wihrend der Vorlesungszeit deutlich erhoht? Welche Anmelde- und Abgabefristen sind zu be-
achten? Anmeldungen zu den Abschlusspriifungen erfolgen iiber das Studierendenportal
http://portale.uni-duesseldorf.de/Seiten/default.aspx. Priifungstermine und -ergebnisse werden

dort auch verdffentlicht.

Nutzen Sie auch die vorhandenen Gestaltungsspielrdume fiir [hre individuelle Semesterorgani-
sation, z. B. indem Sie zu erbringende Beteiligungsleistungen wie Referate sinnvoll {iber das
Semester verteilen oder sich Freirdume fiir berufliche Nebentétigkeiten, politisches und/oder
soziales Engagement schaffen, z. B. innerhalb der studentischen Selbstverwaltung und Interes-
senvertretung (dem Studierendenparlament, dem Allgemeinen Studierendenausschuss (AStA)
und den jeweiligen Fachschaften). Zur Orientierung sollten Sie hinsichtlich der Verteilung der
zu erwerbenden Credit Points (CP) und des damit verbundenen Workloads je Semester unbe-
dingt die Studienempfehlungen beriicksichtigen, die im Studien- und im Strukturplan fiir den
BA Sozialwissenschaften zusammengefasst sind. Dariiber hinaus liefern Thnen die Seminaran-
kiindigungen im Vorlesungsverzeichnis sowie die Seminarpldne zu den einzelnen Veranstal-

tungen die notwendigen Informationen fiir die Semesterplanung.

Neben einer realistischen Zeitplanung fiir die zu bewéltigenden Aufgaben und Priifungen ist es
entscheidend, eine fiir sich forderliche Arbeitsatmosphiire zu schaffen und Arbeitsroutinen
zu entwickeln. Was das im Einzelnen fiir Sie heif3t, hingt von Ihren individuellen Lernpréfe-
renzen ab und kann beispielsweise darin bestehen, immer zur selben Zeit, mit dem Lernen und
Arbeiten zu beginnen, dies in der Bibliothek zu tun und/oder sich neben dem Selbststudium am
eigenen Schreibtisch regelméBig in Arbeits- und Lerngruppen zu treffen. Kénnen Sie in Threm
Arbeitsumfeld ungestort, konzentriert und effektiv arbeiten, oder werden Sie von der eigentli-
chen Arbeit abgelenkt bzw. lassen sich davon ablenken? Mitunter kann es schon enorm hilf-
reich sein, potentielle Stérquellen von vornherein wihrend der Arbeitsphase abzustellen, z. B.
das E-Mail-Postfach gar nicht erst zu 6ffnen bzw. die Benachrichtigungsfunktion {iber einge-

hende Nachrichten und das Smartphone abzuschalten.
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Eine der wesentlichen Arbeitstechniken des Zeitmanagements ist es, sich Prioritdten zu setzen
sowie sich Zeitfenster fiir einzelne, dann aber auch machbare Arbeitsschritte (z. B. die Litera-
turrecherche) einzuteilen — und diese moglichst konsequent einzuhalten, d. h. also z. B. nicht
dem plotzlichen Drang, die Wohnung aufzurdumen, nachzugeben. Die Einteilung in Arbeits-
schritte macht die Aufgaben insgesamt iiberschaubarer und diese lassen sich Schritt flir Schritt
systematisch erledigen. Auf diese Weise kann man sich selbst mit kleineren Erfolgserlebnissen
,,belohnen®, so dass die Arbeitsmotivation und -zufriedenheit hoch bleibt. Dennoch sollten Sie
—wie in Kapitel Zeitplanung, Projektplanung dargestellt — zeitliche Puffer einplanen, um Pha-
sen ausgleichen zu konnen, in denen es zu unvorhergesehenen Verzogerungen kommen kann,
Sie die gesteckten Ziele nicht vollstandig erreichen oder weniger effektiv arbeiten kdnnen als
geplant. Jede/r hat mal einen schlechten Tag, an dem man einfach nicht bei der Sache ist oder
nicht viel aufs Papier bringt. Lassen Sie dariiber hinaus auch ausreichend Raum fiir Erholung
und Entspannung, um einen Ausgleich zur Arbeits- und Priifungsbelastung zu schaffen und Ihre

Leistungsfahigkeit und -bereitschaft dauerhaft aufrecht zu erhalten.

Teilweise kommt es dennoch vor, dass die eigenen Erwartungen so hoch sind, dass der dadurch
erzeugte Stress regelrecht zur Denk- oder Schreibblockade wird. Hier konnen Kreativitéts-
techniken wie Brainstorming und Mind Mapping helfen, Gedanken und Ideen zu sammeln und
zu strukturieren. Dariiber hinaus finden Sie in der empfohlenen Literatur zum kreativen wis-
senschaftlichen Schreiben weitere Tipps und Techniken, wie man den eigenen Schreibfluss
aufrecht erhalten und Schreibblockaden vermeiden bzw. abbauen kann (vgl. Kruse, 2007; Pye-
rin, 2014). Auch im Lehrangebot finden Sie immer wieder Kurse u. a. zum wissenschaftlichen
Schreiben und zum Zeitmanagement, die Sie nutzen und sich die hier erworbenen Kompetenzen
dariiber hinaus anrechnen lassen konnen (z. B. im Angebot des Studierenden- und des Career
Service, im Bereich der Schliisselkompetenzen, im KUBUS-Programm oder beim Studium

Universale).

Bevor sich Probleme mit dem Studium zu verstetigen oder Ihnen iiber den Kopf zu wachsen
drohen, sollten Sie Ihre Dozenten/-innen informieren und sich an die Studienberatungsstellen
wenden. Bei Priifungen werden Sie auBBerdem vorab gefragt, ob Sie sich ,,subjektiv priifungs-
fahig* fiihlen — hiermit sind nicht nur gesundheitliche Beeintrdchtigungen gemeint, sondern
beispielsweise auch psychische Belastungssituationen wie schwerwiegende familidre Prob-
leme, die Sie in Ihrer Leistungsfihigkeit einschrianken. Dariiber hinaus sind die jeweiligen Ver-
trauensdozent/-innen Thre Ansprechpartner/-innen z. B. in den Fillen, die Sie aus personli-

chen Griinden nicht mit Thren Dozenten/-innen klaren konnen oder mochten: Fir den BA
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Sozialwissenschaften ist dies momentan Dr. Susanne Keuneke. Liegt die Ursache jenseits der
Studienorganisation und der Fachkompetenz, sei auf das Angebot der Psychologischen Bera-
tungsstelle’* hingewiesen, die bei gravierenden Problemen mit Priifungsangst oder persénli-
chen Konflikten Hilfe und Beratung bietet. Z&gern Sie bitte nicht aus Schamgefiihl davor, sich
ggf. beraten und helfen zu lassen — Ihre personlichen Anliegen werden selbstverstandlich ver-

traulich behandelt.

Dariiber hinaus gibt es eine Beratungsstelle der Hochschule fiir Studierende mit Behinderungen
und chronischen Erkrankungen. Dort kiimmert man sich um die Belange behinderter und chro-

nisch erkrankter Studierender und bearbeitet beispielsweise Antrige auf Nachteilsausgleich.?

Empfehlenswerte weiterfithrende Literatur zur Arbeitsorganisation und zum Zeitmanagement

im Studium:

- Becher, S. (2011). Schnell und erfolgreich studieren. Organisation, Zeitmanagement, Ar-
beitstechniken (4., aktualisierte Auflage). Lexika.

- Kruse, O. (2007). Keine Angst vor dem leeren Blatt: Ohne Schreibblockaden durchs Stu-
dium (12. vollig neu bearbeitete Auflage). Campus.

- Pischel, E. (2010). Selbstmanagement und Zeitplanung. Schonigh.

- Pyerin, B. (2014). Kreatives wissenschaftliches Schreiben. Tipps und Tricks gegen
Schreibblockaden (4. Auflage). Beltz Juventa.

34 Siehe https://www.hhu.de/studium/studienberatung/studierende/psychologische-beratung
35 Siehe https://www.hhu.de/die-hhu/organisation-und-gremien/selbstverwaltung-und-interessensvertretun-
gen/beauftragte-und-koordinierungsstellen/beauftragte-fuer-studierende-mit-behinderungen-oder-chronischen-

erkrankungen
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Zu guter Letzt ...

Wir hoffen, Thnen eine gute Orientierung und zahlreiche hilfreiche Tipps fiir Ihr Studium gege-

ben zu haben, und wiinschen Thnen fiir [hren akademischen Werdegang viel Erfolg!

Thr TWA-Team
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Anhang mit Weblinks: wichtige Informationen zur Computernutzung

Weblinks des ZIM (Zentrum fiir Informations- und Medientechnologie)

Ankommen im Studium: Online-Dienste, deren Nutzung Ihnen bereits den Start ins Studium
sehr erleichtern wird (alles im Uberblick zu Uni-Kennung, HHU-Card, E-Mail, WLAN und
Eduroam, Studierendenportal, HIS-LSF, ILIAS, RocketChat und die freie sciebo-Cloud).

https://www.zim.hhu.de/lehre-studium/ankommen-im-studium

Helpdesk: 0211 81-10111; E-Mail: helpdesk@hhu.de; Gebaude 25.41, Raum 00.53

Installation von OpenVPN (Virtual Private Network) fiir Windows: fiir den sicheren und
freien Zugriff auf abonnierte Inhalte der ULB und andere Dienste von zu Hause und unter-

wegs:

https://mediathek.hhu.de/watch/376d1df5-25ed-401c-ac48-e597e¢9723f1a

Webex-Videokonferenzsystem (dominierende Anwendung an der HHU fiir Live-Onlinelehre):

https://www.zim.hhu.de/servicekatalog/werkzeuge-fuer-alle/cisco-webex

IT-Sicherheit

https://www.zim.hhu.de/servicekatalog/it-sicherheit

FAQ: https://www.zim.hhu.de/servicekatalog/it-sicherheit/sicherheitsdokumenta-

tion/fags-zur-it-sicherheit

Zugang zu lizensierter Software (Arbeitsplitze und Softwarelizenzen)

https://www.zim.hhu.de/servicekatalog/software

Studierende haben die Moglichkeit, eine Jahreslizenz fiir Microsoft Office 365 tiber den

Anbieter bildung365.de fiir einen geringen Betrag zu beziehen.
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Erklarvideos zum Microsoft Office-Paket in der Mediathek der HHU

Microsoft Word

Ubersicht zu Videos, die die Programmnutzung von Microsoft Word behandeln:
https://mediathek.hhu.de/search/?q=word

Microsoft Excel
Datenimport in Excel

https://mediathek.hhu.de/watch/cbf7eda4-367a-4592-9433-0410b6de2370

Excel: Organisation der Zellen in Excel

https://mediathek.hhu.de/watch/b74c099b-d6ad-47eb-aa0{-9171411258c4

Excel: Grundlegende Berechnungen (Summe, Mittelwert, Median)

https://mediathek.hhu.de/watch/35¢c578d6-8caa-49aa-a46b-d98de001d&1a

Excel: Diagramme in Excel

https://mediathek.hhu.de/watch/0aa6a827-9bdf-492{-893e-5415dbb292¢e4

Microsoft PowerPoint

PowerPoint: Arbeiten mit Vorlagen

https://mediathek.hhu.de/watch/a610589d-c947-49¢6-a3e9-d4¢982116119

Prisentationsvorlagen der HHU (Mac, PowerPoint)

1: https://mediathek.hhu.de/watch/872d16b3-4d76-45¢6-80c0-c79bfe32910e

2: https://mediathek.hhu.de/watch/82995640-3333-4a50-994e-d2a735feb3e8

(alle gelisteten Links zuletzt abgerufen am 14.9.2022)



