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Bibliotheken auf
dem Dusseldorfer
Uni-Campus

Sabine Koch, Karin Schwuchow, Natalie Boddicker,
Volker Kruse u. a.

Die Universitatsbibliothek (UB) umfasst alle Literaturbe-
stdnde der Universitdt und gliedert sich in eine Zentralbi-
bliothek und mehrere Fachbibliotheken.

Die Zentralbibliothek der UB

Anschrift und Telefon:
Universitatsstr. 1, Geb. 24.41, 40225 Dusseldorf,
Telefon: (0211) 81-129 00: Information

(0211) 81 -12559: Ausleihtheke

Offnungszeiten der Zentralbibliothek:
Informationszentrum, Lehrbuchsammlung, Lesegeschosse,
maschinelle Verbuchung:

Mo-Fr 9.00 — 20.00, Sa 9.00 — 13.00,
Ausleihtheke, Buchrickgabe, Magazin, Fernleihe:

Mo-Fr 9.00 — 18.00, Sa 9.00 — 13.00

Benutzungshinweise

Garderobe:

Mantel, Taschen, Schirme etc. dirfen nicht mit in die Bi-
bliothek genommen werden. Sie kdnnen in MiinzschlieRfa-
chern mit Geldriickgabe (DM 2) in der Eingangshalle der
Zentralbibliothek aufbewahrt werden. Fir Fundsachen ist
der Pfortner zustandig (Ebene 00).

Munzkopierer:

Miinzkopierer befinden sich in der Eingangshalle und in den
Lesegeschossen. Kopierkarten sind im Copyshop rechts
neben dem Eingang in der Zentralbibliothek erhéltlich.

Telefone:

Telefone fur Haus-, Orts- und Ferngespréache befinden sich
in der Eingangshalle.

Fuhrungen:

Fuhrungen durch die Zentralbibliothek kénnen im Informa-
tionszentrum vereinbart werden. RegelméRige Fuhrungen
sind den Aushdngen zu entnehmen.

Einrichtungen und Besténde
der Zentralbibliothek

Die Zentralbibliothek verfligt tiber:

« ein groRes Informationszentrum mit Katalogen
und Bibliographien,

 eine zentrale Lehrbuchsammlung,

» fachlich gegliederte Lesegeschosse (Etage 01-03).

» Blchermagazin,

e 720 Leseplatze,

» eine begrenzte Anzahl von Arbeitskabinen
(Voranmeldung erforderlich).

Buchbestande und Zeitschriften:

Die UB hat ca. 2,4 Mill. Buicher, die sich zum gréRten Teil in
der Zentralbibliothek befinden, und fiihrt 7900 Zeitschrif-
ten, davon ca. 4500 ausldndische. Etwa 4000 Zeitschriften
stehen in der Zentralbibliothek, etwa 1200 in der medizini-
schen Abteilung, die Ubrigen in den Fachbibliotheken. In
den Bibliotheken finden sich:

— der laufende Jahrgang (ungebundene Einzelhefte),

— frlhere Jahrgénge (als Jahrbuch gebunden).

Semesterapparate:

Semesterapparate sind von Dozenten ausgewéhlte und zu-
sammengestellte Bicher zu laufenden Seminaren. Die Bi-
cher sind zu dieser Zeit nicht ausleihbar. Sie werden fir das
laufende Semester in den Fachbibliotheken oder der Zen-
tralbibliothek in besonderen Regalen aufgestellt.

Lehrbuchsammlung:

In der Lehrbuchsammlung der Zentralbibliothek (Ebene 00)
steht grundlegende und hédufig benutzte Literatur in mehre-
ren Exemplaren. Die Lehrbuchsammlung hat einen eigenen
Katalog. Die Biicher sind jedoch auch im Computer- und
Mikroficheystem (s. u.) zu finden und dort am Standortsigel
08 zu erkennen.

Magazin:

Selten benutzte Bicher stehen im Magazin der Zentralbi-
bliothek und sind nicht frei zugénglich. Sie konnen Uber den
Computerarbeitsplatz bestellt werden. Die Wartezeit dauert
ca. 15 Minuten. Im Katalog sind magazinierte Blicher an
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ihrer Signatur (s. u.) zu erkennen. Sie besteht aus der
Abkirzung des Wissenschaftsbereichs und einer Buch-
staben-/Zahlenkombination. Auch das Standortsigel des
Magazins (00) ist meist angegeben.

Beispiele:
erz b 346,

00 erz 1367, P.u.R. 2367 (3).

Sonderlesesaal:

In der Zentralbibliothek (Lesegeschoss 01) steht fiir die Be-
nutzung der Drucke des 15., 16. und 17. Jh., wertvoller
Bestdnde sowie der Thomas-Mann-Sammlung ein Son-
derlesesaal zur Verfilgung. Es gelten besondere Offnungs-
zeiten.

Ausleihe in der Zentralbibliothek

Die Bestdnde der Fachbibliotheken, Biicher mit dem Ver-
merk ,,nicht ausleihbar”, Zeitschriften, Nachschlagewerke,
sehr wertvolle, schwer ersetzbare oder schutzbediirftige (z.
B. vor 1850 erschienene) Werke etc. sind nicht ausleihbar.
Sonstige Blcher, bei denen nichts anderes vermerkt ist,
kénnen ausgeliehen werden.

Bibliotheksausweis:

Zum Ausleihen von Biichern braucht man einen Biblio-
theksausweis, den man an der Ausleihe (Ebene 00) unent-
geltlich gegen Vorlage des Studentenausweises und des Per-
sonalausweises erhdlt. Ein eventueller Verlust der Karte
muss im eigenen Interesse sofort gemeldet werden
(Missbrauchsgefahr). Die Ausfertigung einer neuen Karte ist
gebuhrenpflichtig (DM 10).

Ausleihe-Formalitaten:

Die Ausleihe befindet sich im Erdgeschoss der Zentralbi-
bliothek. Will man die Zentralbibliothek verlassen, muss
man Sperren durchqueren. Vor diesen Sperren befinden sich
,»Glaskésten“. Dort legt man die Bucher, die man entleihen
maochte, zusammen mit dem Bibliotheksausweis zur Regi-
strierung vor.

Ruckgabe:

Die Riickgabe erfolgt an der Ausleihe vor der Schranke. Die
Rickgabequittung sollte Gberprift und zur Sicherheit bei
Reklamationen solange aufbewahrt werden, bis die
Kontoinformation die Verbuchung anzeigt.

Leihfrist:

Die Leihfrist betrdgt in der Regel 28 Kalendertage (4 Wo-
chen), fur die Bestdnde der Lehrbuchsammlung 56 Kalen-
dertage (8 Wochen, keine Verldngerung mdglich). Wenn
keine Vormerkung vorliegt, verlangert sich die Leihfrist au-
tomatisch. Bicher aus  den Bestédnden der
Lehrbuchsammlung sind nicht verlangerbar.

Gebuhren:
Die Benutzung ist unentgeltlich.
Bei Uberschreiten der Leihfrist sind pro Buch fallig:

bei bis zu 10 Tagen: 2 DM,
bei bis zu 20 Tagen: 5 DM,
bei bis zu 30 Tagen: 10 DM,
bei bis zu 40 Tagen: 20 DM.

Fernleihe:

Nicht in der Dusseldorfer Universitatshibliothek vorhan-
dene Werke koénnen in auswartigen Bibliotheken bestellt
werden. Am glnstigsten ist es, die Fernleihe (ber das
Internet zu nutzen. Der OPAC bietet bei der Option
»Personliche Anmeldung“ die Wahloption ,,Fernleihe* an.
Alle weiteren Schritte zeigt euch das Programm an. Die
Leihfrist fur Gber Fernleihe bezogene Literatur wird von den
ausleihenden Bibliotheken bestimmt. Eine
Fernausleihgebihr ist zu entrichten.

Fachbibliotheken der UB

Die Fachbibliotheken (FB) befinden sich in den Institutsge-
béuden. Die Bestdnde sind — in der Regel — nicht ausleihbar.
In den Fachbibliotheken befinden sich zusammen ca.
500.000 Bé&nde und ca. 680 Leseplatze.

Fachbibl. Erziehungswissenschaft / Psychologie:
Universitatsstr. 1, Geb. 23.03 (gelb), Ebene 02

Telefon: (0211) 81 - 1 20 36

Wissenschaftliche Prasenzbibliothek mit den Fachgebieten
Erziehungswissenschaft (Standortsigel 26) und Psychologie
(Standortsigel 54).

Offnungszeiten im Semester:

Mo—Fr 9.00-18.00

Die Feriendffnungszeiten werden durch Aushang bekannt gegeben (in
der Regel Mo — Fr 9.00 — 16.00).

Die Fachbibliothek Erziehungswissenschaft/Psychologie ist
— wie alle Fachbibliotheken der Universitat — eine Présenz-
bibliothek: Die Bucher bleiben in der Bibliothek ,,présent*
und werden nur in Ausnahmeféllen ausgeliehen, denn sie
sollen allen Benutzern jederzeit zum Arbeiten und Nach-
schlagen zur Verfligung stehen. Studierende dirfen jedoch
Uber das Wochenende, d. h. von Freitag, 9.00 Uhr, bis
Montag, 12.00 Uhr, bis zu drei Bucher ausleihen. Dazu no-
tiert man jedes Buch gesondert auf einem der ausgelegten
Leihscheine (das sind drei zusammenhdangende verschieden-
farbige Zettel, die man im Durchschreibeverfahren be-
schriftet) und legt alles im Bibliotheksbiiro vor; beim ersten
Mal muss man auBerdem eine ,,Stammkarte” mit Namen,
Adresse usw. ausfullen lassen.
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Fachbibliothek Geschichte / Sozialwissenschaften:
Universitatsstr. 1, Geb. 23.31, Ebene 03

Telefon: (0211) 81 — 1 29 33

Wissenschaftliche Présenzbibliothek mit den Fachgebieten
Geschichte, Soziologie, Politikwissenschaft... (Standortsigel
33).

Offnungszeiten im Semester:

Mo und Fr 9.00-18.00, Di his Do 9.00-19.00

Fachbibliothek Philosophie:

Universitétsstr. 1, Geb. 23.21, Ebene 03

Telefon: (0211) 81 — 1 29 16

Wissenschaftliche Prasenzbibliothek des Fachgebiets Philo-
sophie... (Standortsigel 25)

Offnungszeiten im Semester:

Mo, Mi, Do 10.00-17.00, Di 10.00-18.00, Fr 10.00-16.00.

Fachbibliothek Sozialwesen
der Fachhochschule Diisseldorf

Universitétsstr. 1, Geb. 24.21, Eb. 01, R. 22-24

Telefon: (0211) 81 — 1 46 23

Wissenschaftliche Bibliothek der Fachhochschule Dussel-
dorf mit den Fachgebieten Erziehungswissenschaft, Sozial-
padagogik, Sozialwesen...

Hier kdnnen auch Studierende der Universitat Biicher ent-
leihen und zwar bis zu flinf Bicher flr bis zu 30 Tage. Ein
gesonderter Ausweis wird vor Ort kostenfrei erstellt. Eine
einmalige Verlangerung ist nur vor Ort mdglich, wobei es
sich empfiehlt, die Ausleihordnungen mitzunehmen.
Offnungszeiten im Semester:

Mo-Mi 8.00-15.45

Do-Fr 8.00-1515

Wie finde ich Literatur in den Bibliotheken?

Zentral- und Fachbibliotheken der UB verfiigen tber:

a) ein Computersystem (z. T. mit Internetzugang)

b) ein altes Mikrofiche-System (in Planfilm-Standern neben
speziellen Lesegeréten),

c) ein altes Katalogsystem in Zettelform (in Karteikésten).

Alle Systeme finden sich in der Ebene 00 der Zentralbiblio-
thek, Computer- und Mikrofiche-Systeme zusétzlich in den
Ebenen 01 — 03 sowie in den Fachbibliotheken.

Suche nach Titeln und Suche nach Schlagworten:

Auf allen drei Systemen gibt es alphabetische Titelkataloge,
in denen die Blicher — in der Regel — nach Autorennamen
sortiert sind, und Schlagwortkataloge, in denen die Bucher
bestimmten Stichworten zugeordnet werden.

Man bendtigt die alphabetischen Kataloge vor allem dann,
wenn man Blicher, deren Autor und Titel man kennt, in den
Bibliotheken finden mdchte. Normalerweise sind die Biicher
in den alphabetischen Katalogen (gleich welcher Art) unter
dem Namen ihres Autors zu finden. Bei Sammelwerken und
bei Werken von mehr als drei Autoren bestimmt jedoch der
Buchtitel (und nicht der Name des ersten Autors oder des
Herausgebers) die alphabetische Einsortierung. Dabei ist zu
beachten, dass bestimmte oder unbestimmte Artikel am An-
fang eines Buchtitels unberticksichtigt bleiben.

Die Schlagwortkataloge kann man benutzen, wenn man er-
ste Literaturhinweise zu einem bestimmten Thema (Schlag-
wort) sucht. Die Suche im Schlagwortkatalog ersetzt jedoch
keine systematische Literaturrecherche, da der Zettelkatalog
unvollstindig ist und manche Schlagwort-Zuordnungen
auch fragwirdig sind.

Das alte Katalogsystem in Zettelform:

Das Katalogsystem in Zettelform umfasst alle Bestdnde der
Zentralbibliothek bis 1980. Dieses Katalogsystem ist ber-
holt und wird von Studierenden der Erziehungswissenschaft
in der Regel nicht mehr benutzt. Neben dem ,,normalen*
alphabetischen  Zettelkatalog gibt es weitere Aaltere
Zettelkataloge, von denen hier nur noch der alphabetische
Fakultatenkatalog sowie der Schlagwortkatalog erwéhnt
werden sollen.

Im Fakultatenkatalog sind die alteren Bestdnde aller Fachbi-
bliotheken der Universitat auf Karteikarten verzeichnet. Der
alphabetische Zettelkatalog der Fachbibliothek Erziehungs-
wissenschaft ist bis zum Jahre 1980 vollstandig gefiihrt, so
dass man hier — anders als bei Nachbarfdchern — nicht auf
den Fakultétenkatalog zurlickzugreifen braucht.

Im Schlagwortkatalog in Zettelform wird zu ausgewéhlten
Themen (Schlagwdrtern) einschlagige Literatur genannt.

Das alte Mikrofiche-System:

Mikrofiches sind Planfilme, auf denen die Bestédnde der Uni-

versitatshibliothek (einschlieRlich aller Fachbibliotheken) ge-

speichert sind. Die Mikrofiches lassen sich nur mit speziellen

Lesegeréten lesen. Sie sind in 270 (15 x 18) Felder eingeteilt,

von denen jeweils eines auf dem Bildschirm betrachtet wer-

den kann.

Die Farbe der Kopfleiste eines Fiches signalisiert, zu welcher

Art von Katalog der Fiche gehort:

— blaue Kopfleiste: alphabetischer Katalog

— griine Kopfleiste: Stichwortkatalog,

— gelbe Kopfleiste: systematischer Katalog der
Naturwissenschaften,

— rote Kopfleiste:  Zeitschriftenverzeichnis.

Das Computersystem:

Das Computersystem umfasst alle Bestdnde der Zentralbi-

bliothek ab 1981 und enthdlt die allerneueste Literatur. Mit
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dem Computer kann man nicht nur nach Titeln, Autoren
und Schlagwortern suchen, sondern sich auch Biicher
vormerken lassen sowie den eigenen Ausleihbestand
Uberprufen. AuRerdem findet man bei jedem Buch den
Hinweis, ob es zur Zeit greifbar oder gerade ausgeliehen ist.
Ist ein Drucker an den Computer angeschlossen, so ist es
auch moglich, sich die gefundenen Titel auszudrucken.
Hinweise zur Benutzung der Computer liegen neben den
Computern aus.

Signatur und Blcher-Standort (s. Kasten rechts):

Alle Systeme geben mit Hilfe der Signaturen Auskunft dar-
Uber, an welchem Standort die jeweiligen Biicher zu finden
sind. Die Signatur eines Buches besteht aus einer Buchsta-
ben-Zahlen-Kombination. Die Signaturen der neueren Bi-
cher folgen immer dem gleichen Ordnungsschema (Beispiel
s. Kasten rechts).

Buchungsnummer:

Die Buchungsnummer ist eine bibliotheksinterne, fur die
Verwaltung und Ausleihe wichtige Nummerierung der
Blicher; sie sagt nichts Uber den Standort der Blicher aus.

Bei Bluchern der Zentralbibliothek fehlt in
der Regel die einleitende Doppelziffer;
Ausnahmen:

00 Magazin,

08 Lehrbuchsammlung.

Ziffern ab 20 verweisen auf
Fachbibliotheken:
25 FB Philosophie,
26 FB Erziehungswissenschaft (FB
EW/Psychologie),
33 FB Geschichte/Sozialwissenschaften,
54 FB Psychologie (FB EW/Psychologie).

Signatur: 26 erz k 350 h247

26 Erz k 350 h247
FB
Erzie-
hungswi
SS.
Wissen-
schaftsfa
ch
Haupt-
gruppe
Unter-
gruppe
alphabet
Unterteil
ung
N/

Die Buchungsnummer wird bei der Ausleihe automatisch
registriert bzw. muss (bei der Wochenendausleihe in der
Fachbibliothek Erziehungswissenschaft) vom Benutzer auf
den Leihschein geschrieben werden. Sie findet sich entweder
auf dem Innendeckel (in Maschinenschrift auf einem einge-
klebten weillen Zettel) oder auf der Riickseite des Titelblat-
tes unter dem Stempel (handschriftlich mit Bleistift ge-
schrieben). Auf den Karteikarten der Zettelkataloge steht sie
unten links, im Mikrofiche-Katalog ist sie durch *..* ge-
kennzeichnet.

Bibliographien

Die soeben dargestellten Systeme liefern natdrlich nur Aus-
kunfte Gber Blicher, die in der Zentralbibliothek oder in den
Fachbibliotheken vorhanden sind. Literatur, die es dort nicht
gibt, kann man Uber Fernleihe (s. 0.) bestellen. Man findet
diese Literatur in Bibliographien.

Bibliographien sind internationale oder nationale Nachweise
Uber Blcher, Aufsdtze, Rezensionen etc., die im Buchhandel
oder als Hochschulschrift (z. B. Dissertationsdruck) erschie-
nen sind. In ihnen finden sich natiirlich keine Hinweise auf
Disseldorfer Buch-Standorte. Daflir geben sie aber umfas-
sende Auskunft (ber die gesamte einschlédgige Literatur zu
einem Thema oder zu einer Disziplin. Die meisten Biblio-
graphien liegen in gedruckter Form vor; zunehmend er-
scheinen sie aber auch auf elektronischen Medien (in Daten-
banken oder als CD-ROM, z. B. ,,FIS-Bildung*; Auskiinfte
dazu gibt es im Informationszentrum der Zentralbibliothek).
Eine Bibliographie besteht meist aus umfangreichen Litera-
turlisten, in denen die Titel nach Erscheinungsjahr und/oder
Alphabet und/oder Themengebiet verzeichnet sind, und aus
alphabetischen Sach-, Autoren- und Titelregistern. In man-
chen Féllen ist die Bibliographie ,,annotiert”, d. h. die ver-
zeichneten Schriften sind mit Kurzkommentaren versehen.
Allgemeine Bibliographien stehen im Informationszentrum
der Zentralbibliothek, Fachbibliographien in den Lesege-
schossen beim jeweiligen Fach und in den Fachbibliotheken.
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Sonstige Auskunftsmittel:

Bei der Suche nach Informationen und Literatur zu einem
bestimmten Thema konnen auBer den oben erwéhnten Bi-
bliographien, Katalogen und Computersystemen auch noch
andere Auskunftsmittel von Nutzen sein. Eine Ubersicht
enthélt die folgende Tabelle (nach Heidtmann 1978, S. 50):

Weitere Informationen

Die obigen Informationen stammen zum grofiten Teil aus

den funf Informationsbroschiiren der Universitatshibliothek

Diisseldorf, die am Schalter der UB kostenlos erhéltlich

sind:

1. Kurzinformation

2. Literaturrecherchen in CD-ROM- und externen
Datenbanken

3. Ausleihe

4. Dokumentlieferung (Fernleihe, JASON, DBI-LINK)

5. Benutzungsordnung,  HochschulbibliotheksgebUhren-
gesetz NW, Ordnung fir die Benutzung der
SchlieRfacher

Hilfe bei der Suche nach alterer padagogischer Literatur
bietet folgendes Buch:
Heidtmann, Frank: Wie finde ich p&dagogische Literatur? Berlin:
Berlin-Verlag, 2. Aufl. 1978.

Eine aktuelle Ubersicht tiber Nachschlagewerke, padagogi-
sche Bibliographien und erziehungswissenschaftlich rele-
vante Datenbanken bietet folgender Artikel:
Rost, Friedrich: Auswahlbibliographie. In: Lenzen, Dieter (Hg.):
Erziehungswissenschaft. Ein Grundkurs. Reinbek 1994 (= Ro-
wohlts Enzyklopédie, 531), S. 625-646.

Vergleiche auch den folgenden Abschnitt tber
die Informationsstelle Erziehungswissenschaft.

Allgemeine
Auskunftsmittel

Literatur-
auskunftsmittel

Worterbucher,
Kleinlexika

Buchhandels-
Bibliographien

Sprachwoérterb
ucher

Formal-
Bibliographien

Enzyklopéadien

Biographien,
Personennach
weise

Adressbiicher

Abkurzungs-
verzeichnisse

Nachweise
laufender
Forschungen

Hochschulsc
hrif-
tennachwei
se

Zeitschrifte
n_
bibliographi
en

Rezensions-
bibliographi
en

Kongress-
nachweise

Bibliographien
der
Bibliographien

National-
bibliographien

Fach-
bibliographien

Literaturein
fah-rungen
und
Handbuiiche
r

Fortschritts
-berichte

Abgeschloss

Bibliographi
en

Laufende
Bibliographi
en
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Systematik der
Zentral- und
Fachbibliothek
EW

Systematik der Zentralbibliothek

SQ —h ®© O

N‘<><§<C""U’—‘_Q'CODB_7\_‘_'_'

Allgemeines
Padagogen

Geschichte der Erziehung, Historische Pédagogik

Systematische Erziehungswissenschaft
Entwicklungs- und Erziehungspsychologie
Padagogische Soziologie

Schulverwaltung usw.

Schulpadagogik, Allgemeine Didaktik
Berufs- und Betriebsp&dagogik
Vorschulische und auf3erschulische Erziehung
Sozialpadagogik

Sonderpédagogik
Erwachsenenpadagogik (Andragogik)
Hochschulpédagogik

Lehrerberuf, Lehrerausbildung
Medienpéadagogik, Lehr- und Lernmittel
Literatur und Padagogik

Zeitschriften

Die Systematik, nach der die erziehungswissenschaftlichen
Buchbestande in der Zentral- und in der Fachbibliothek Er-
ziehungswissenschaft geordnet sind, stimmt in groben Zu-
gen uberein. Im folgenden werden die Hauptgruppen beider
Bibliotheken einander gegentibergestellt.

Systematik der Fachbibliothek EW

a Allgemeines

b Philosophie, Wissenschaftstheorie,
Methoden, Statistik

¢ Geschichte der Erziehung und der Erzie-

hungstheorie, Historische Padagogik

Systematische Pédagogik

Psychologie

Soziologie

Politik, Geschichte, Recht

Wissenschafts- und Bildungsplanung,

Bildungs-, Wissenschafts- und Kulturpolitik

Verwaltungsrecht

Schulrecht

Schulpadagogik, Allgemeine Didaktik

Berufspadagogik

Vorschulische Erziehung

Sozialpadagogik

Sonderpéadagogik

Hochschule

Erwachsenenpédagogik (Andragogik)

Diagnostik

Fachdidaktik

Hochschuldidaktik

Lehrerberuf und Lehrerausbildung

Schulbiicher

Literatur

S Q@ =—h D O

Tests
Zeitschriften

N< X s < c v =07T O S5 3 — XxX—7 —
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Informations-
stelle EW

Hartmut Steuber

Anschrift und Telefon:

Informationsstelle Erziehungswissenschaft am Erziehungs-
wissenschaftlichen Institut der Heinrich-Heine-Universitat
Diisseldorf, Universitatsstr. 1, 40225 Dusseldorf — Gebaude
23.03 (gelb), Ebene 01, Raum 66

Ruf (0211) 81 - 133 36

Fax (0211) 81 -1 3337

E-Mail: ie@uni-duesseldorf.de

Offnungszeiten...

waéhrend der VVorlesungszeit:

Do 13:00 bis 16:00 Uhr

in der vorlesungsfreien Zeit und in den Ferien:
Do 13:00 bis 16:00 Uhr.

e
Zielsetzung
Die Informationsstelle soll den Studierenden einen besseren
Zugang zu Informationen und Materialien verschaffen, die
sie flr das Selbststudium, fur die Vor- und Nachbereitung von
Lehrveranstaltungen (\Vorlesungen, Seminaren, Praktika) und flr
die Vorbereitung von Priifungen und Examensarbeiten bendtigen.
Dazu dient ein lokales computergestiitztes Informationssystem mit

Computer-Arbeitspldtzen in der Informationsstelle sowie im
CIP-Raum.

Informationsstelle
Erziehungswissenschaft

Begriindung

Die bestehenden nationalen und internationalen
wissenschaftlichen Informationssysteme sind flr For-
schungszwecke geschaffen und bieten flr das Studium — vor
allem das Grundstudium — wenig Hilfen. Hier kommen die
Studierenden nur in wenigen Féllen dazu, selbstindig For-
schungsarbeiten durchzufiihren. Dagegen stehen sie sténdig
vor der Aufgabe, sich ein gediegenes, wissenschaftlich
reflektiertes Grundwissen in der kritischen Auseinander-
setzung mit wichtiger Literatur, mit Dozenten und Kommili-
tonen zu erwerben. Ein auf diese Aufgabe bezogenes lokales
Informationssystem ist dabei eine groRe Hilfe.

Materialangebot
An Materialien werden bereitgestellt (und tber das compu-
tergestitzte Informationssystem erschlossen):

Datenbanken zu den Themen Tutorenprojekt und
Schlusselqualifikationen

themenbezogene Literaturlisten mit Abstracts aus ,,CD-
Bildung*

Literatur zu computerunterstiitztem Lernen und Lehren

schriftliche Dokumente unterschiedlichster Art (Zeit-
schriften- und Zeitungsausschnitte, Gerichtsentscheide,
Gesetzesentwirfe,  Pldne,  Pressemitteilungen  und
»graue®, nicht im Buchhandel erhéltliche Literatur aus
Ministerien, Gremien und Verbanden — von A wie ,,Al-
ternativschulen* bis Z wie ,,Zwangsexmatrikulation*),
Materialien 0ber Praktikumsstellen fir Hauptfachstu-
denten im Raum Diisseldorf

Unterrichtsentwiirfe aus der
Transskripte von Lehrerinterviews

Das Literaturverwaltungsprogramm ,,LiteRat*

Demos und Lernprogramme auf CD
Datenprojektorausleine aus dem AVZ (AudioVisuelles
Zentrum) moglich

Referendarausbildung,

Literaturrecherchen

In der Informationsstelle kann die CD-ROM des Fachin-
formationssystems ,,Bildung“, die eine umfassende, z.T.
kommentierte Bibliographie des padagogischen Schrifttums
ab 1980 enthalt, flr eigene Literaturrecherchen benutzt wer-
den. Die Ergebnisse kénnen auf 3%Zoll-Disketten, die in
der Informationsstelle zum Selbstkostenpreis zu kaufen sind,
gespeichert und mitgenommen werden.

AuRerdem hilft die Informationsstelle bei der Beschaffung
von Informationsmaterialien und der Feststellung von
Adressen aus allen Bereichen des Bildungswesens.

Schulungsangebot

Die Informationsstelle bietet eintagige Schulungen bei

Bedarf und Voranmeldung (nur nit angegebener E-Mail-

Adress maglich) flr die folgenden Themengebiete an:

- Literaturrecherche im Internet

- Powerpoint

- Datenprojektorumgang (nach der Schulung wird eine
Akkreditierung in Form eines Ausweises erteilt)

Tutorien

In Zusammenarbeit mit der Fachschaft
Erziehungswissenschaft finden jeweils im Wintersemester
Einfuhrungstutorien statt. Neue Tutoren werden gesucht
und nach dem Verfahrenskonzept des Projekts ,, Tutoren
trainieren Tutoren® ausgebildet.
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Projekt Tutoren trainieren Tutoren

Das Projekt "Tutoren trainieren Tutoren™ wird seit dem 1.
April 1996 von der Heinrich-Heine-Universitat Dusseldorf
aus Mitteln des Programms "Qualitat der Lehre™ gefordert.
Bewilligt wurden drei Stellen flr studentische Hilfskréfte
(mit jeweils 6 Std./Woche) und Sachmittel fir Biiromaterial.
TurnusméRig  werden  Trainingskurse von  Tutoren
durchgefihrt, die schon erfolgreich an
Trainingsveranstaltungen teilgenommen und mehrfach
Erfahrung bei der Leitung von Tutorien gesammelt haben.
Hierzu stehen bereit:

- eine umfassende Text- und Materialsammlung

- eine gut recherchierbare Literaturdatenbank

- ein Reader ,,Einflihrungstexte fur Tutoren®

- ein Reader ,,Methodensammlung fiir Tutoren®

- ein Handbuch ,, Tutorentraining*

- ein Handbuch ,, Trainer-Training*

- Instrumente fiir die Evaluation des Trainings

Néhere Informationen hierzu sind tUber die Homepage der
Informationsstelle oder direkt bei den Ansprechpartnern
(den studentischen Hilfskraften oder Herrn Steuber) zu
erfahren.

Lektiire

Auszlge aus:
Gerd Junne, Kritisches Studium der Sozial-
wissenschaften. Stuttgart u. a. 1976, S. 26-31

[Man muRj] sich von zwei Komplexen frei machen, /
die man meist von der Schule her mitbringt: dem 9
,»Vollstdndigkeits-Komplex*“, der einem ein ungutes '
Geflhl vermittelt, wenn man einen Text nicht ganz
gelesen hat, und dem ,,Von-Anfang-bis-Ende-
Komplex*, der verlangt, da® man einen Text von
der ersten Seite bis zur letzten von vorn nach
hinten durchliest.

Es ist weitaus effektiver, wenn man sich bei der
intensiven Lektire auf die bei oberflachlichem
Durchlesen als besonders  wichtigen  Teile
konzentriert [...], und es sollte hdufig vorkommen,
da man einen Text von hinten nach vorn liest,
wenn man beim Lesen wichtiger Abschnitte
festgestellt hat, daB zu ihrem Verstdndnis die
Lekture friherer Teile notwendig ist. h
Wenn einem der Text nicht selbst gehdrt, den man
durcharbeitet, dann lohnt es sich oft, die
wichtigsten Textstellen zu fotokopieren, damit man3
in den Kopien bestimmte Stellen anstreichen und
besser mit dem Text arbeiten kann.

A
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@
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Zunéchst sollte man den ausgewahlten Textteil einmal auf-
merksam durchlesen und dabei

» wichtige Begriffe, Aussagen und Sétze unterstreichen
oder anstreichen,

 unklare Punkte mit einem Fragezeichen versehen,

e Punkte, die man fir besonders treffend halt, z.B. mit
einem Ausrufungszeichen kennzeichnen,

» schwammige, vage Formulierungen, mit denen man
nicht einverstanden ist, mit einer Schlangenlinie
versehen,

» Stellen ankreuzen, die man fir falsch halt,

» eventuell die Beziige einzelner Textstellen zueinander
durch Pfeile verdeutlichen,

 die wichtigsten Gliederungspunkte hervorheben,

e Abschnitte am Rande markieren und entsprechende
Stichworter dazuschreiben,

* Aufzéhlungen von  Argumenten am  Rande
durchnumerieren,
e insgesamt den Text so strukturieren, daR die

Gedankenfihrung mdglichst auch optisch etwas

deutlich wird.
Das intensive Durcharbeiten eines Textes umfafit meist ein
mehrmaliges Durchlesen: Passagen, die bei der ersten Lektlre
noch unverstandlich erscheinen, werden héufig klar, wenn
man den ganzen Argumentationsgang zur Kenntnis ge-
nommen hat. Unklare Begriffe sollte man nicht unbedingt
sofort nachschlagen, nur wenn sie mehrmals vorkommen
und das Verstdndnis des ganzen Zusammenhanges unklar
bleibt, solange diese Begriffe nicht geklart sind. [Begriffser-
lauterungen kann man am FuR der Seite notieren.] Viele zu-
nachst unverstandenen Begriffe und Fremdwdrter werden
aus dem Zusammenhang heraus verstandlich.
Beim zweiten Durchlesen solle man sich dann genau dar-
Uber Rechenschaft ablegen, was unklar geblieben ist. Das ist
gar nicht so leicht. Wie man anderen gegeniiber meist nicht
gern zugibt, etwas nicht verstanden zu haben, so ist man
auch haufig sich selbst gegenuiber nicht ganz ehrlich. Man
vertraut zu haufig darauf, da man das Gelesene schon ,ir-
gendwie' mitgekriegt hat, ohne sich wirklich einer Selbst-
kontrolle zu stellen, von der man sich halb bewuft ist, daf}
sie manchmal ziemlich beschdmend ausgehen kdnnte.
Ob man etwas wirklich verstanden hat, kann man dadurch
Uberprifen, daB man versucht, den Gedankengang selbst
nachzuvollziehen und in eigenen Worten stichwortartig auf
einem Blatt Papier festzuhalten. Nach jedem Abschnitt, in
dem ein neuer Gedankengang entwickelt wurde (nicht un-
bedingt nach jedem Absatz, aber spétestens nach zwei Sei-
ten), sollte man die Lektiire flir einen Moment unterbrechen,
um die wichtigsten Punkte zu notieren, ohne sie direkt aus
dem Text abzuschreiben. [...]
Das Hauptproblem bei der Lekture eines guten Textes be-
steht hdufig darin, zu diesem Text die notwendige Distanz
zu finden. Oft hélt man einen Text fiir so treffend, dal man
das Gefilhl hat, den Gedankengang gar nicht besser aus-
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driicke zu kdnnen, und ist dann leicht geneigt, die entspre-
chenden Passagen als Zitate in die eigene Arbeit zu Uber-
nehmen. Man muf sich in diesen Féllen systematisch darum
bemiihen, sich mit solchen Textstellen auseinanderzusetzen,
und auch zu Autoren, mit denen man weitgehend tberein-
stimmt, einen kritischen Abstand zu wahren. Um dies zu er-
reichen, kann man z.B. folgende Hilfsfragen an die einzelnen
Textstellen richten:

*  Welche Beispiele lassen sich fur die Aussagen nennen?

e Welche Gegenbeispiele lassen sich anfiihren, die nicht
mit der Aussage vereinbar sind?

*  Welche Mdglichkeiten sind in dem Text nicht beriick-
sichtigt?

* Wie lautet das Gegenteil der im Text enthaltenen Aus-
sage?

e st auch an dem Gegenteil etwas Wahres? (Es ist er-
staunlich, wie hufig gegenteilige Behauptungen zunéchst
ebenfalls ganz plausibel klingen. Diese Feststellung kann
dazu beitragen, auf eine hohes MaRR an Ambivalenz des
fraglichen Sachverhaltes aufmerksam zu machen.)

e Wie &Rt sich die Aussage begriinden?

< Wer hat einmal etwas anderes gesagt, und wie wurde die
andere Aussage begriindet?

e Auf welchen Grundannahmen beruht die Aussage?

*  Welche Konsequenzen hétte die Aussage, wenn man sie
einmal Uiberspitzt formuliert?

e Wer hat an einem solchen Ergebnis Interesse?

Vielleicht fordern diese Fragen einige Kritikpunkte zutage,
wo man mit dem Autor nicht mehr so ganz ubereinstimmt.
In der Regel gewinnt man durch solche Uberlegungen zu-
mindest ein differenziertes Bild von dem behandelten Pro-
blem und wird leichter in die Lage versetzt, den Gedanken-
gang in eigene Worte zu fassen.

Nachbereitung der Lekttire

Zum Abschlu® der Lektiire sollte man sich noch einmal ei-
nige Fragen stellen, um einen mdglichst grolen Gewinn aus
der Lektiire zu ziehen:

e Welchen Beitrag zu der Fragestellung, mit der man an
den Text herangegangen ist, hat der Text gebracht?

* Sind neue Zusammenhénge deutlich geworden?

e Haben sich neue Hinweise auf bereits angenommene
Zusammenhénge ergeben?

 Sind bisherige Annahmen durch die Lektiire fraglich ge-
worden?

< Hat sich die eigene Fragestellung aufgrund der Lektire
weiterentwickelt?

 Ist eine neue Perspektive sichtbar geworden, aus der das
Problem, das mich beschéftigt, angegangen werden soll?

< Haben sich neue Hypothesen ergeben, die im Verlauf
der weiteren Arbeit Uberprift werden miRten?

*  Welche offenen Fragen bleiben nach der Lektire?

» Welche Verstdndnisprobleme sind geblieben, und welche
Schritte lassen sich unternehmen, um sie auszurdumen?

» Welche Konsequenzen ergeben sich aus der Lektire fir
die weitere Arbeit?

o Legt die Lekture eine bestimmte Verhaltensdnderung
nahe?

e Bin ich auf neue Problembereiche aufmerksam gewor-
den, die ich zwar nicht im Rahmen der gegenwdrtigen
Arbeit, aber danach gern weiterverfolgen wiirde?

» Lassen sich die in dem Text enthaltenen Aussagen ver-
allgemeinern und auf andere Probleme beziehen?

» Fur welche anderen Arbeitsbereiche als den, in dessen
Rahmen ich mir den Text vorgenommen habe, gibt der
Text etwas her?

* In welchen Zusammenhang sollte ich spéter noch einmal
auf den Text zurtlickgreifen?

» Gibt es andere, denen der Text oder einzelne Teile nut-
zen wirden und denen ich seine Lektiire empfehlen
sollte?

Diese Fragen sollen dazu dienen, daf? man die DenkanstoRe,
die von einer bestimmten Lektlire ausgehen kdnnen, auch
wirklich niitzt. Die meiste Lektiire kdnnte viel ergiebiger
sein, wenn man sie anschlieBend nur richtig auswertet.

Textzusammen-
fassungen

Hartmut Steuber

Bei der Lektire wissenschaftlicher Texte passiert es immer
wieder, dass man Wichtiges Uberliest und nach kurzer Zeit
nur noch eine vage Vorstellung von dem Gelesenen besitzt.
Textzusammenfassungen sind ein gutes Mittel dagegen. Sie
sind nitzlich bei der Lektire wichtiger Biicher und bei der
Durcharbeitung von Literatur fur Referate und Priifungen.
Wer in einer Gruppe arbeitet, kann Textzusammenfassun-
gen austauschen (sofern sie leserlich und Ubersichtlich
abgefasst sind) und sich gegenseitig so Uber wichtige
Literatur informieren.

Wie ausfihrlich Textzusammenfassungen sein sollen, hangt
ganz vom jeweiligen Zweck ab. Bei wichtigen, grundlegen-
den Werken wird man sich mehr Miihe geben als bei Bi-
chern, die nur in Ausschnitten flir ein Referat herangezogen
werden. In jedem Falle aber sollte die Textzusammenfassung
 die wesentlichen Gedanken eines Textes

* Ubersichtlich und

» unverfalscht darbieten.
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Nur Wesentliches notieren!

Eine Textzusammenfassung soll den Gedankengang des
Textes knapp wiedergeben und alle wichtigen Thesen des
Autors enthalten - mehr nicht (sonst arbeitet man besser mit
Kopien und Unterstreichungen im Text).

Ubersichtlich schreiben!

Die Zusammenfassungen sollten tUbersichtlich gestaltet sein,
damit man den Gedankengang des Textes spéter, wenn man
das Papier wieder zur Hand nimmt, schnell erfassen kann.
Dabei helfen auch Schaubilder und Pfeildiagramme. Mit ih-
rer Hilfe lassen sich Argumentationsketten leichter festhal-
ten und gegebenenfalls Briiche und Widerspriiche im Ge-
dankengang des Autors besser erkennen.

Nichts verfalschen!
Um sich vor Verfalschungen zu hiten, sollte man bei
Textzusammenfassungen deutlich unterscheiden zwischen

a) Zitaten, d. h. wortlicher Wiedergabe des Textes,
b) Kritik und Kommentaren,
c) Wiedergabe des Textes in eigenen Worten.

Zitate sind sinnvoll, wenn es sich um wichtige Thesen
des Textes handelt. Sie sollten in Anflihrungszeichen ge-
setzt werden; am Ende des Zitats sollte in Klammern die
Seite genannt werden, der das Zitat enthommen wurde.
So kann man spéter (z.B. bei der Anfertigung von Refe-
raten) Zitate aus der eigenen Textzusammenfassung
Ubernehmen, ohne noch einmal im Originaltext nach-
schlagen zu missen.

Wenn man eine These des Textes kritisieren oder kom-
mentieren will, so kann man dies gleich bei der Textzu-
sammenfassung tun. Damit man spéter zwischen den
Gedanken des Autors und den eigenen Kommentaren
noch unterschieden kann, sollten die Kommentare un-
bedingt in [eckige] Klammern gesetzt werden.

Im Unterschied zu Zitaten und Kommentaren braucht
die Wiedergabe des Textes in eigenen Worten nicht
besonders gekennzeichnet zu werden, auch wenn man
einzelne Begriffe oder Satzteile wortlich aus dem Text
Ubernimmt.

Bei Textzusammenfassungen kommt es darauf an, dem Text
mdglichst gerecht zu werden. Natirlich wird es immer auch
von den eigenen Fragestellungen und Interessen abhéngen,
worauf man sein Augenmerk richtet und was man in die
Textzusammenfassung aufnimmt. Dennoch sollte man sich
vor Einseitigkeiten hiiten und sich gerade bei Texten, deren
Gedankengang und Thesen man nicht Uberzeugend findet
oder ablehnt, um genaue und unverfélschte Wiedergabe be-
mihen.

Ubrigens: Nicht vergessen, am Anfang der Zusammenfas-
sung die genauen Titelangaben des Textes zu notieren!

Kurzrezensionen
und Abstracts

Hartmut Steuber

Anders als handschriftliche Textzusammenfassungen wer-
den Kurzrezensionen und Abstracts nicht nur flr den eige-
nen Gebrauch geschrieben. Ihr Zweck ist, andere Leser
knapp uber einen Text zu informieren, so dass diese ent-
scheiden kdnnen, ob sich die Lektire fir sie lohnt oder
nicht.

Kurzrezensionen und Abstracts sind sich &ufRerlich sehr
ahnlich, unterscheiden sich aber in einem wesentlichen
Punkt: Wahrend ein Abstract tber den Inhalt eines Textes
nur informieren will (und deshalb haufig vom Autor selbst
verfasst und dem Text beigefiigt wird), enthélt eine Rezen-
sion meist auch Kommentare, Stellungnahmen und Emp-
fehlungen des Rezensenten. Beispiele fiir Abstracts und Re-
zensionen (die allerdings nicht immer kurz sind), finden sich
in fast allen wissenschaftlichen Zeitschriften.

Im Studium kdnnen Kurzrezensionen und Abstracts von
Studierenden angefertigt werden, um sich in Seminaren oder
Arbeits- und Projektgruppen gegenseitig tiber wichtige Texte
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zu informieren oder um anderen Studierenden den Zugang

zu einem Themengebietes zu erschlielen.

Fir diese Zwecke empfiehlt sich folgende Regelung:
Kurzrezensionen und Abstracts sollten mit einer Text-
verarbeitung geschrieben sein und maximal eine DIN-A-
4-Seite umfassen. Entsprechende Druckvorlagen flr
Word 6.0 (und spatere Word-Versionen) kénnen Sie sich
Uber http://www.uni-duesseldorf.de.... auf Ihren Rech-
ner kopieren.

Kurzrezensionen und Abstracts erhalten keine Uber-
schrift. Als Uberschrift fungieren die genauen bibliogra-
phischen Daten des besprochenen Textes.

Am Schluss stehen Namen, Anschrift und E-Mail-
Adresse des Verfassers sowie das Datum der Nieder-
schrift.
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Schlagwortkartel

Hartmut Steuber

Bei der Vorbereitung einer Seminar- oder Examensarbeit ist
meist eine Menge Literatur zu verarbeiten. Viele Texte
braucht man nicht von vorne bis hinten zu lesen; oft genuigt
es, wenn man sich nur mit den Abschnitten beschaftigt, die
mit dem eigenen Thema zu tun haben.

Natirlich hat es keinen Sinn, von einem Text, den man nur
in Auszigen braucht, eine komplette Textzusammenfassung
anzufertigen (s. 0.). Doch ganz ohne Notizen geht es auch
nicht. Denn sonst wirft man schon nach wenigen Tagen die
Argumente der verschiedenen Autoren durcheinander oder
vergisst einzelne wichtige Thesen.

Eine sehr effektive Methode des Notizen-Machens ist in
dieser Situation die Anlage einer Schlagwortkartei. Man no-
tiert dabei alle zum Thema der eigenen Arbeit passenden
Aussagen, Thesen, Argumente, Fragen usw., auf die man bei
der Lektire stof3t, jeweils gesondert auf einem eigenen Zet-
tel und erhdlt so eine ldeen- und Gedankensammlung, die
das Thema zu durchdringen hilft und die Gliederung und
Niederschrift der eigenen Arbeit sehr erleichtern kann. Dazu
im folgenden einige technische Hinweise.

1. Das giinstigste Blattformat fiir Schlagwortzettel ist DIN-
A6. Statt teurer Karteikarten kann man preiswerte Notiz-
zettel im Postkartenformat verwenden.

2. Auf den Zetteln sollten oben das Schlagwort (bzw. die
Stichworte), danach Notizen und Zitate und unten die
Fundstelle vermerkt werden.

3. Die Fundstelle wird am einfachsten nach dem amerika-
nischen Zitierschema der Modern Language Association an-
gefihrt. Dabei braucht man lediglich Verfassernamen, Er-
scheinungsjahr und Seite zu nennen (Beispiel: Frey 1982, S.
63). Wenn man mehrere Publikationen eines Autors aus
demselben Jahr durcharbeitet, fligt man zu Unterscheidung
Kleinbuchstaben hinzu (Beispiel: Frey 1982b, S. 63)

Voraussetzung fiir diese Art von Fundstellennachweis ist je-
doch, dass man die vollstdndigen Titelangaben der Publikatio-
nen gesondert (auf einer Liste oder — bei zahlreichen Werken —
in einer Titelkartei) notiert, um die Fundstellen spéter auch
eindeutig identifizieren zu konnen. Beispiel: Frey, Karl: Die
Projektmethode. Weinheim/Basel 1982 (b)

4. Die Schlagworte (bzw. die Stichworte oder Inhaltsnoti-
zen) sollten nicht zu umfassend und allgemein formuliert,
sondern eher konkret und detailliert abgefasst werden.

Beispiel: Bei einer Seminararbeit Uber die Projektmethode wére
folgende Schlagwortformulierung zu allgemein (und damit

nichtssagend), weil sie alle flir das Thema wesentlichen Details
ausléasst:

Komponenten der Projektmethode - Frey 1982, S. 61-153.
Anders dagegen die folgende Formulierung:

Zulassen und Schaffen offener Ausgangssituationen bei der Initiierung ei-
nes Projekts (mit praktischen Beispielen) - Frey 1982, S. 63-75.
Verbindliche Regelungen kdnnen fiir die Schlagwortformulie-
rung aber nicht getroffen werden. Hier muss jeder im Einzelfall
selbst entscheiden. Viel héngt z.B. davon ab, ob man spéter bei
der Niederschrift der Arbeit den Text, zu dem man gerade
Schlagwortzettel schreibt, noch zu Verfugung hat (und in ihm
noch einmal nachschlagen kann) oder nicht. Wenn man ihn
nicht mehr zur Verfugung hat, wird man sehr detaillierte
Schlagwortzettel mit vielen wortlichen Zitaten anlegen miissen;
wenn man ihn dagegen noch einmal zu Rate ziehen kann, rei-
chen knappe Angaben auf den Schlagwortzetteln aus.

Schlagwortkarteien kénnen sehr unterschiedlich ausfallen
und ganz nach individuellen Bedurfnissen angelegt werden.
Beispiele:

UONTtOeOrdgsAcOn0iteOdde ziwd.

PM DiOsit "o@fOf0eOn0eOrd", "BgliObdt
Dd0eOrd KOrUe0altOilvuiitOalt mOeOhOrO
ROaOuOm", "adnOsitOruednOgdednOdOeOrd"
(SEeOIOb@sitOoUrugdadn0iOsAaltdiOoUn,
LOeOgOiTtOidmOaltdidoUn!) (207).

"DAiOe FCaOlOIOsitOuOdOiOe PiOsit
Dd0a0g0edgdeOn BgdedediOgOndeltdedrd
TbUe0i GOeObUIOeltOeOn, BiOn BdOeONOeON
Po@hOnOe Do@fOf0eONOeOs EONOdOe
zIwUe0i PoUd0eOrd BdOrUe0i
LO6@sAuONOgOs- PoUdOeOrd

PCrUoUj0eOkitOMOeitOhOoUdOe BuOnOd
ECaNININItANAAANIA

BAeOiOsApOi0eOI0e TfOUOrO
FCaOIOIOsitOuOd0iOeln,

VCoUrO- BudnOd NCaOcOnTtOediolOe
Dd0eOrd FCaOlOIOsitOuddOiOe
Dg0edgbedndUObUOrO BdOeOrd
PCrUoUjOeOkitOmOeltOhOoUdOe
[wUeOrUdOelOn BjO0eOddOoUcOn nOIOCONTt
TkO10a0rd BgdeOnOUOg
ThOeOrUabuOsAgOe0alr@bUeliltOelt].

5. Auch wenn das Thema, an dem man arbeitet, nur kurz in
einem anderen Zusammenhang angesprochen wird, kann die
Anfertigung eines Schlagwortzettels sinnvoll sein (Beispiel:
Projektmethode und Hochschulreform — Huber 1983, S.
125)

6. Wenn in einem kiirzeren Textabschnitt mehrere Aspekte
des Themas angesprochen werden, so sollte man in der Re-
gel fur jeden dieser Aspekte einen eigenen Schlagwortzettel
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anfertigen. Wenn zu viele verschiedene Aspekte auf einem
Zettel zusammen notiert werden, verliert die Schlagwort-
kartei ihren Nutzen: man kann sie dann ndmlich nicht mehr
zur differenzierten Strukturierung der eigenen und fremden
Ideen und Gedanken benutzen.

7. Bei der Formulierung der Schlagworte ist es am giinstig-
sten, den Wortgebrauch des jeweiligen Textes zu berneh-
men und auf eine Vereinheitlichung der Terminologie vor-
erst zu verzichten.

Beispiel: Bei einer Seminararbeit Uber die Projektmethode stof3t
man bei verschiedenen Autoren auf verschiedene Bezeichnun-
gen des gleichen bzw. &hnlichen Sachverhalts: Projektmethode,
Projektunterricht, Projektorientierter Unterricht, Projektartiger
Unterricht, Projekt, Vorhaben, Gesamtunterricht usw. Die
Wortwahl des jeweiligen Autors sollte man bei der Schlagwort-
formulierung tibernehmen.

Eine terminologische Vereinheitlichung kénnte evt. in der ei-
genen Arbeit versucht, sollte aber keinesfalls bei der Schlag-
wortformulierung vorweggenommen werden.

8. Wortliche Ubernahmen zentraler Begriffe bzw. langerer
Textpassagen (Zitate) sollten auf Schlagwortzetteln in An-
flihrungszeichen gesetzt und mit der Seitenzahl der Fund-
stelle versehen werden. So kann man sie als Zitat spater
problemlos in die eigene Arbeit tibernehmen.

9. Eigene Zusatze (Interpretationen, Kritische Bemerkun-
gen, Fragen usw.) kénnen auf Schlagwortkarten durchaus
vermerkt werden. Man muss sie aber eindeutig als solche
kennzeichnen, damit sie spater nicht mit Aussagen des Tex-
tes verwechselt werden. Um solche Verwechslungen auszu-
schlieBen, gewdhnt man sich am besten an, alle eigenen Zu-
satze in eckige Klammern zu setzen (Beispiel: VVorzilge der
Projektmethode [Spekulationen ohne zureichende Begriin-
dungen und Belege] — Miiller 1989, S. 34).

Vorbereitung
von Referaten

Auszug aus:
Wolfgang Kramp: Hinweise zur Anfertigung
von Seminararbeiten, Dusseldorf 1979

Zweck der Referate

Die Referate sollen den Seminarteilnehmern spezielle In-
formationen und damit tieferen Einblick in bestimmte Sach-
verhalte oder Problemzusammenhdnge vermitteln, die bei
der gemeinsamen Arbeit im Seminar zur Sprache kommen.
Sie sind daher nicht als schlichte Inhaltswiedergabe einzelner
Texte abzufassen, sondern als systematisch-kritischer Be-
richt Uber den Stand der wissenschaftlichen Diskussion, die
in der Fachliteratur zum jeweiligen Thema gefiihrt wird.
Diesem systematisch-kritischen Bericht kann der Referent
einen eigenen Lasungsvorschlag anfligen.

Auswertung der Literatur

Da die vorliegende wissenschaftliche Literatur in der Regel
nicht ausschlieBlich, bisweilen nicht einmal ausdricklich auf
das Thema des Referats Bezug nimmt, sollte der Referent sie
zunachst nur im Uberblick lesen, sie auf ihre thematische
Relevanz befragen und sich dartiber Notizen machen. Die
dabei hervortretenden Einzelaspekte und -probleme sind ge-
sondert — evtl. auf Karteikarten oder entsprechenden Zet-
teln — zu notieren und nach Abschluf? der Lektiire systema-
tisch zu ordnen. Unter den sich daraus ergebenden Ge-
sichtspunkten kénnen dann die Texte griindlicher durchge-
arbeitet werden (wichtige Passagen sollte man, um sie bei
der Niederschrift zur Hand zu haben, exzerpieren oder fo-
tokopieren). Im Verlauf dieser Studien werden sich mdogli-
cherweise die Gesichtspunkte erneut verdndern und die
Schwerpunktsetzungen verschieben: man nimmt Probleme
wahr, an die man vorher gar nicht gedacht hat. Fir solche
Lernprozesse sollte man sich offenhalten; es wére grundver-
kehrt, seinen ersten spontanen ldeen zu vertrauen und starr
an ihnen festzuhalten.

Weitere Hinweise zur Auswertung der Literatur findet man in
den voranstehenden Abschnitten.
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Vortrag
von Referaten

Hartmut Steuber

Planung der Sitzungen

Alle Padagogen, nicht nur Lehrer, miissen unterrichten kon-
nen. Die Planung einer Seminarsitzung und der Vortrag ei-
nes Referats bieten die Chance, bereits im Studium das Un-
terrichten zu Uben. Dabei sollte friihzeitig mit der Seminar-
leiterin bzw. dem Seminarleiter abgestimmt werden, wie die
Sitzung, in der das Referat gehalten wird, ablaufen soll. Im
Idealfall verlauft die Planung folgendermalien:

» Sobald die Referenten sich etwas mit der Thematik ihres
Referats vertraut gemacht haben, fiihren sie ein kurzes
Vorgespréch mit der Dozentin / dem Dozenten dartiber,
wie ,,ihre* Sitzung ablaufen koénnte. Spétestens eine Wo-
che vor dem Vortragstermin sprechen sie den Sitzungs-
plan mit der Dozentin / dem Dozenten noch einmal
durch.

« Die Sitzung bereiten sie in allen Einzelheiten vor. Sie sor-
gen fur Lehrmaterial (Thesenblatter, Textausziige, Ar-
beitsblatter, Overhead-Folien...), teilen dieses gegebenen-
falls eine Woche vorher aus und gestalten vor Beginn der
Sitzung den Seminarraum (durch Arrangement der Sit-
zordnung, Vorbereitung eines Tafelbilds, Aufbau eines
Overhead-Projektors usw.). Zur Vermeidung von Irrti-
mern und Zeitverlusten ist es nitzlich, alle im Vortrag
benutzten Namen und Fachausdriicke, die den Teil-
nehmern voraussichtlich unbekannt sind, vor dem
Beginn der Sitzung an die Tafel oder auf eine Overhead-
Folie zu schreiben.

Vortrag

Was Lehrer auf keinen Fall verbreiten dirfen, sind Irrtimer,
Konfusion und — Langeweile. Auch als Referent sollte man
versuchen, diese Fehler zu meiden. Das geht am besten, in-
dem man sich bei der Vorbereitung immer wieder in die
Rolle der Horer hineinversetzt und fragt: Wer sind die Ho-
rer? Was wollen und was brauchen sie? Die Horer — das sind
die Studierenden (und nicht der Seminarleiter), und was sie
wollen und brauchen, weil man als selber Studierender
normalerweise recht gut...

1) Horer brauchen Motivation. Wenn die Hdorer nicht
von vornherein von der Bedeutung und Brisanz des
Themas (Uberzeugt sind, dann muss man sich als
Referent Uberlegen, wie man sie fir das Thema
interessieren kann. Gibt es eine spannende Frage oder
ein Fallbeispiel, das dafir geeignet ist? Ist es moglich, an
Vorerfahrungen, Vorwissen oder (vermutete) Vorurteile
der Horer anzukniipfen? Kann man vielleicht mit einer
kurzen Befragung der Horer oder einer kleinen
Diskussion beginnen?

3) Horer brauchen Uberblick. Unverzichtbar ist eine
klare, logische Gliederung des Vortrags. Die Gliederung
sollte den Hdorern mdglichst auch optisch préasentiert
werden (per Tafelanschrieb, Overhead-Bild, Thesenpa-
pier...), und der Referent sollte an den Gelenkstellen sei-
nes Vortrags immer wieder Bezug auf sie nehmen. So
kann die Gliederung auch Hérern, die mit ihren Gedan-
ken einmal etwas abgeschweift sind, als Rettungsleine
dienen, an der sie sich wieder zum Vortragsthema zu-
rickhangeln kdénnen. Wird ein Vortrag von mehreren
Referenten gemeinsam gehalten, sollte man darauf ach-
ten, dass der (&uRerliche) Sprecherwechsel und die (in-
nere) Gliederung des Vortrags harmonieren.

2) Horer wollen Zusammenhange sehen. Wichtig ist die
Einordnung des Themas in den Seminarablauf: Wie lasst
sich das Thema mit den bisher im Seminar behandelten
Themen verbinden? Wichtiger, aber viel schwieriger ist
die Einordnung des Themas in den ,Lebenslauf* der
Horer. Warum/wozu sollen/miissen die Horer etwas
Uber dieses Thema wissen?

4) Horer wollen Wesentliches wissen. Nebensachlich-
keiten kdnnen sie sich sowieso nicht merken. Die Refe-
renten sollten deshalb versuchen, den Vortrag inhaltlich
auf das Wesentliche zu konzentrieren. Es ist besser, die
Hauptgedanken ausflhrlich und anschaulich zu behan-
deln, als alle mdoglichen Nebenaspekte kurz und ober-
flachlich zu bertihren. Was gehért wirklich zum Thema,
was muss unbedingt mitgeteilt werden? Was sind nur
Nebenaspekte? Was lasst sich eventuell fur die spétere
Diskussion des Themas (oder die schriftliche Ausarbei-
tung) aufsparen? Hilfreich ist es, bei der Vorbereitung
die Kernpunkte in klaren Thesen auszuformulieren (die
spater beim Vortrag auch abgelesen werden kdnnen,
wéhrend ansonsten frei gesprochen werden sollte).

5) Horer brauchen Horhilfen. Freies Sprechen ist eine
solche Horhilfe, auch passende Mimik und Gestik.
Wichtiger noch als alle Vortragstechnik ist jedoch die
Uberzeugung des Referenten, dass er etwas Wichtiges
mitzuteilen hat. Horer spiren das — und héren dann
ganz anders zu. Allerdings lassen sich Uberzeugungen
nicht ,,iben* — anders als Sprachduktus, Mimik und Ge-
stik, die sich uben lassen und die man auch ben sollte.
Niemand erwartet (brigens — zumal von Anféngern —
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6)

7)

8)

9)

Perfektion. Stockungen im Redefluss sind normal und
oft sogar gut geeignet, um die Zuhorer ,,wachzuhalten®.
Man braucht auch keine Sorge zu haben, einmal
,»Stec??kenzubleiben®; in solchen Féllen helfen Dozenten
und Seminarteilnehmer durch Zwischenfragen weiter.

Horer brauchen Verstandnishilfen. Als Referent(in)
darf man eines nie vergessen: Horer kénnen schwierige
Zusammenhdnge, die man sich selber bei der Vorberei-
tung des Referats miihevoll erarbeitet hat, unmdglich auf
Anhieb verstehen. Komplizierte Sachverhalte sind des-
halb durch Beispiele zu erlautern und/oder Diagramme
zu visualisieren. Manchmal helfen auch direkte Riickfra-
gen beim Publikum. AuBerdem kann man die Horer auf-
fordern, von sich aus wéhrend des Vortrags Verstandnis-
fragen zu stellen, wenn etwas unklar geblieben ist.

Horer brauchen Klarheit. Es muss den Horern jeder-

zeit klar sein, was es fiir Aussagen sind, die der Referent

gerade macht. Da kann es ndmlich groRe Unterschiede

geben:

< der Referent kann gerade versuchen, einen Sachver-
halt mdglichst objektiv darzustellen oder die Position
eines Autors mdglichst unvoreingenommen wieder-
zugeben,

< er kann gerade eigene Interpretationen von Sachver-
halten oder Texten anbieten,

e er kann gerade kritische Bemerkungen (ber Texte
oder Autoren oder Sachverhalte machen,

* er kann gerade eigene Ideen oder Ldsungsvorschlage
vortragen.

Jeder Referent muss unmissverstandlich klar machen,

worum es gerade geht, damit die Horer (und er selber)

das eine nicht mit dem anderen verwechseln.

Horer brauchen Pausen. Damit sind keine Kaffee-
oder Zigarettenpausen gemeint, sondern kleine Pausen
im Redefluss des Vortragenden. Solche kleinen Pausen
ergeben sich automatisch, wenn man Beispiele bringt
und Schaubilder présentiert oder Fragen an die Horer
stellt. Man kann Pausen auch bewusst inszenieren, indem
man beispielsweise beim Ubergang von einem Vortrags-
abschnitt zum néchsten die Kernaussagen des vorigen
Abschnitts kurz zusammenfasst und dann fir ein paar
Takte schweigt, bevor man den néachsten Abschnitt ein-
leitet.

Horer brauchen ,,persénliche Auseinandersetzun-
gen“. Wenn es nur darum geht, Wissensbestande kri-
tiklos aufzunehmen und unbefragt ,,abzuspeichern®,
dann ist die Durcharbeitung eines Lehrbuches oder die
Benutzung einer Datenbank jedem Vortrag — auch dem
gekonntesten — vorzuziehen. Ein Vortrag kann nur dann
»besser als ein Lehrbuch sein, wenn es in ihm um die
kritische Auseinandersetzung mit einem Thema geht.
Der Referent ,,macht vor*, wie solch eine kritische Aus-
einandersetzung aussehen konnte. Dass dabei — je-

denfalls bei gesellschaftlichen und pédagogischen
Themen — immer auch Personliches hineinspielt, macht
gerade den Reiz des Vortrags aus und regt die Horer an,
sich selber ,,personlich* mit dem Thema (oder auch dem
Referenten) auseinander zusetzen. Zum Vortrag eines
Themas gehort also die Diskussion des Themas
unbedingt hinzu. Die Referenten sollten sich darum
fragen: Welche Aspekte des Themas sind strittig? Wo
gibt es Ansatzpunkte fiir Diskussionen? Wie kann ich
Diskussionsanreize schaffen, so dass der Einstieg in die
Diskussion erleichtert wird?

10) Horer brauchen Zeit zur Diskussion. Der Vortrag
sollte nur etwa die Halfte der Sitzungszeit beanspruchen,
damit anschlieBend noch geniigend Zeit flr die Diskus-
sion des Themas bleibt (das kann aber von Seminar zu
Seminar unterschiedlich festgelegt sein und ist mit dem
Seminarleiter abzustimmen). Waéhrend des Vortrags
sollten nur Verstandnisfragen gestellt, aber — in der Regel
— noch keine Diskussionen gefiihrt werden, damit die
Referenten Gelegenheit haben, ihr Thema zusammen-
hangend darzustellen. Dafur bleiben ihnen — bei einem
zweistiindigen Seminar — etwa 45 Minuten. Ubrigens:
Wenn man den Vortrag zu Hause {bt, muss man sich
klar machen, dass 30 Minuten zu Hause mindestens 45
Minuten im Seminar bedeuten.

Diskussionsleitung

Im Idealfall Gbernehmen die Referenten auch die Diskussi-
onsleitung — zumindest zum Teil (und natdrlich in Abstim-
mung mit dem Seminarleiter). So haben sie die Mdglichkeit,
bestimmte Aspekte des Themas im Vortrag ganz bewusst
auszulassen, um sie statt dessen in der Diskussion mit den
Hdorern zu behandeln.

Simulationen

In Sitzungen, in denen pédagogische Medien und Methoden
(des Unterrichts, der Beratung...) thematisiert werden, kon-
nen diese Medien und Methoden nicht nur theoretisch er-
Ortert, sondern auch praktisch — in Form von Simulationen
— erprobt und eingesetzt werden. Fir ein ,,normales* Refe-
rat bleibt in diesem Fall keine Zeit. Es muss durch einen
Kurzvortrag oder - nach Absprache mit dem Seminarleiter -
vollstdndig durch die schriftliche Ausarbeitung ersetzt wer-
den.
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Schriftfassung
von Referaten und
Hausarbeiten

Hartmut Steuber, Volker Kruse

Die Schriftfassung eines Referats muss beim Vortragstermin
noch nicht fertig sein; hier genugt ein vorlaufiges Manu-
skript. Ohnehin kdnnen Vortrags- und Schriftfassung nicht
identisch sein, denn beim Reden ist die Situation des Horers,
beim Schreiben die des Lesers zu beriicksichtigen. Es
empfiehlt sich aber, das Verfasste bereits auf dem Computer
festzuhalten, da somit bei der Erstellung der Hausarbeit viel
Zeit gespart werden kann.

Eine Hausarbeit gliedert sich wie folgt:

- Titelblatt

- Inhaltsverzeichnis

- Einleitung

- Hauptteil

- Schlussteil

- Personliche Stellungnahme
- Literaturverzeichnis

Die folgenden Regeln fir die Schriftfassung gelten nicht un-
bedingt flr jedes Seminar in exakt der gleichen Weise. So-
fern der Seminarleiter nicht von sich aus zu Beginn der Ver-
anstaltung seine Anforderungen an die schriftlichen Arbei-
ten bekannt gibt, sollte man ihn danach fragen. In den mei-
sten Fallen gilt etwa folgendes:

< Die schriftliche Ausarbeitung soll bei Einzelreferaten
etwa 10 bis 15 normal beschriebene Seiten umfassen (bei
Gruppenreferaten entsprechend mehr) und eine Einfih-
rung in das Thema, einen Bericht (iber den Diskussions-
stand in der Fachliteratur (mit Zitaten, Literaturnachwei-
sen und eigenen Stellungnahmen) sowie ein kritisches
Resiimee enthalten. Ergebnisse der Seminardiskussion
sind einzubeziehen.

e In formaler Hinsicht werden verlangt: Titelblatt mit allen
relevanten Angaben (in  Reihenfolge: Universitét,
Semester, Seminar, Seminarleiter, Institut, Titel und ggfs.

Untertitel des Referats, Name, Adresse und
Telefonnummer,  Studiengang,  Semesterzahl  der
Referenten), Ubersichtliches Inhaltsverzeichnis, klare

Gliederung der Arbeit, Text ohne Rechtschreib- und

Zeichensetzungsmangel, richtig ausgewiesene wortliche
und sinngeméle Zitate und bibliographisch korrektes Li-
teraturverzeichnis. Handschriftliche Arbeiten werden
nicht angenommen, Arbeiten mit formalen Méngeln zur
Uberarbeitung zuriickgegeben (deshalb mdglichst mit
dem PC schreiben und den Text speichern).

» Zeilenabstand: 1,5-zeilig
Schriftart: In der Regel ,, Times New Roman* oder
,courier New*
Schriftgrofe: 12
Seitenrénder: In der Regel oben und unten 2 bis 2,5 cm,
links 5 cm, rechts 3 cm

Die folgenden Abschnitte enthalten detaillierte Hinwei-
se zum Umgang mit Zitaten, Anmerkungen und Lite-
raturverzeichnis sowie einige Regeln fir die Manu-
skriptgestaltung.

Literatur-
verarbeitung

Auszug aus:
Wolfgang Kramp: Hinweise zur Anfertigung
von Seminararbeiten, Dusseldorf 1979, S. 1-5

Die folgenden Hinweise beziehen sich auf

A. das Zitieren und Referieren fremder Texte,

B. Anmerkungen, FuBnoten, Exkurse,

C. das Literaturverzeichnis.

Sie gelten fur alle Arten von Seminararbeiten, also fiir Refe-
rate, Hausarbeiten, Thesenpapiere und Protokolle.

A. Das Zitieren und Referieren
fremder Texte

Diesen Eid sollten Sie jederzeit schworen konnen: ,,Ich ver-
sichere, dal3 ich die Arbeit selbstandig verfalit und keine an-
deren Hilfsmittel als die angegebenen benutzt habe. Die
Stellen der Arbeit, die anderen Werken dem Wortlaut und
dem Sinn nach enthommen sind, habe ich in jedem einzel-
nen Fall unter Angabe der Quelle als Entlehnung kenntlich
gemacht.
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1. Zitierpflicht

Geistiger Diebstahl ist kein Kavaliersdelikt. Er ist ein Ver-
stoRR gegen die Prinzipien wissenschaftlichen Denkens und
Arbeitens und hat — aufgedeckt — schon manchen Wissen-
schaftler um Ehre und Karriere und manchen Prifungskan-
didaten um den Erfolg seiner Bemihungen gebracht. Und
das ist gut so. Denn wer gegen die Zitierpflicht verstoRt,
verletzt nicht nur das Gebot der intellektuellen Redlichkeit,
sondern auch seine Pflicht, den Leser zutreffend und genau
Uber den Stand der wissenschaftlichen Diskussion zu infor-
mieren. Es ist deshalb selbstverstandlich, dal man nicht nur
in Verdffentlichungen oder Priifungsarbeiten, sondern auch
in Referaten, Thesenpapieren usw. alle wortlichen und sinn-
geméRen Entlehnungen aus fremden Texten kenntlich zu
machen.

2. Begrindung der Zitierpflicht

Wissenschaftlicher Fortschritt ist nur méglich, wenn die bis-
herigen Ergebnisse der Wissenschaft kritisch diskutiert und
weiterentwickelt werden, und nicht, wenn jede Wissen-
schaftlergeneration wieder von vorne beginnt. Jeder, der an
der wissenschaftlichen Diskussion teilnehmen will, muR
deshalb zur Kenntnis nehmen, was andere bereits zu seinem
Thema gesagt haben. Es ist in der Wissenschaft nicht anders
als im Alltag: gute Diskussionspartner kniipfen an das, was
die anderen gesagt haben, an und versuchen, die Diskussion
mit ihrem Beitrag ein Stlick weiterzubringen; schlechte Dis-
kussionspartner dagegen machen entweder den Fehler, den
anderen Uberhaupt nicht zuzuh6ren und deshalb mit dem
eigenen Beitrag hinter den erreichten Diskussionsstand zu-
riickzufallen, oder den Fehler, die Beitrdge der anderen nur
wie ein Echo zu wiederholen, ohne einen eigenen Gedanken
beizusteuern. Eine wissenschaftliche Arbeit, ein Referat usw.
darf also weder in das eine Extrem — Monolog ohne Bezug-
nahme auf die AuRerungen anderer zum jeweiligen Thema —
noch in das andere Extrem — bloRe Aneinanderreihung von
Zitaten verfallen.

3. Grenzen der Zitierpflicht

Gedanken, die zum geistigen ,,Gemeingut* gehdren, miissen
nur dann zitiert werden, wenn man ihre wortliche Formulie-
rung von einem anderen Autor ibernimmt. So sind wir bei-
spielsweise im vorliegenden Abschnitt nicht verpflichtet, rei-
henweise fremde Biicher zu zitieren, nur weil sich dort &hn-
liche Gedanken finden, wie wir sie hier vertreten; allgemein
verbreitete Ideen kdnnen von keinem Autor als geistiges Pri-
vateigentum reklamiert werden, eriibrigen daher ein Zitat.

4. Wiedergabe wortlicher Zitate

Wortliche Zitate werden in doppelte Anflihrungszeichen
(,»--*), Anflhrungen und Zitate innerhalb eines Zitats in ein-
fache Anfilihrungszeichen (,...") gesetzt. In Schreibmaschi-
nentexten sind die Anfiihrungszeichen zur Vermeidung von

MiBverstandnissen unmittelbar — also ohne Anschlag der
Leertaste — neben den ersten bzw. letzten Buchstaben des
Zitats zu setzen.

Der Ausdruck ,,Wortliches Zitat*” ist wortwortlich zu verste-
hen; deshalb muR man auch Fehler — abgesehen von offen-
kundigen Druckfehlern — in ein wortliches Zitat (iberneh-
men; damit der Leser nicht glaubt, man habe falsch zitiert,
fugt man im AnschluB an den Fehler ein in Klammern ge-
setztes [sic] (lat. = so!) in das Zitat ein.

5. Veré&nderungen wortlicher Zitate

Zitate durfen grundsétzlich nicht ver&ndert werden; allen-
falls sind Auslassungen oder Zusétze gestattet. Auslassungen
dirfen den Inhalt des Zitats nicht verfalschen; sie sind in je-
dem einzelnen Fall durch drei in — mdglichst eckige —
Klammern gesetzte Punkte zu kennzeichnen: ,,Hier wurde
[..] etwas [..] ausgelassen.”“ Zusatze, die sich aus sprachli-
chen Notwendigkeiten (z.B. bei einer Umstellung des Satz-
baus) ergeben oder erlduternden Charakter tragen, missen
ebenfalls in — mdglichst eckige — Klammern gesetzt, in
Zweifelsféllen aulerdem durch einen entsprechenden Hin-
weis [d.Verf., d.Ref., v.Verf. ergénzt etc.] gekennzeichnet
werden. Ec??kige Klammern signalisieren: Hier wurde etwas
am Zitat gedndert. In Schreibmaschinentexten mufl man
freilich runde Klammern verwenden oder die eckigen
Klammern von Hand eintragen.

6. Wiedergabe sinngemaler Zitate

Wenn man langere Ausfihrungen eines Autors zusammen-
fassend wiedergeben will, kommt an Stelle eines wortlichen
nur ein sinngeméaRes Zitat, das man in eigene Worte fassen
muB, in Frage. Jedes sinngemafe Zitat mufl genauso wie ein
wortliches Zitat mit einer genauen Quellenangabe versehen
werden.

7. Quellenangaben nach dem MLA-Zitierschema

Fur Quellenangaben wird in neueren wissenschaftlichen
Texten meistens das amerikanische Zitierschema der MLA
(= Modern Language Association) verwendet. Dabei fligt
man direkt im Anschluf® an das Zitat in runden Klammern
eine Kurzbeschreibung der Quelle ein, die aus Verfasserna-
men, Erscheinungsjahr und Seite besteht, z.B.: ... (Frey
1971, S. 90). Bei sinngem&Ben Zitaten kann man auch
schreiben: (nach Frey 1971, S. 90) oder: (im AnschluB an ...).
Die vollstdndigen bibliographischen Angaben erféhrt der
Leser dann aus dem Literaturverzeichnis. Wenn das Litera-
turverzeichnis mehrere Arbeiten eines Autors aus demselben
Jahr enthalt, sind dort und im Quellennachweis zur Unter-
scheidung Kleinbuchstaben einzufiigen, z.B.: (Roth 1967 b,
S.18).
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8. Quellenangaben nach dem
traditionellen Zitierschema

Die Quelle eines Zitats kann — nach einem heute noch viel-
fach in den Geisteswissenschaften (blichen Verfahren —
auch in einer Anmerkung oder Fullnote angefiihrt werden,
dann aber in unverkurzter Form mit allen bibliographischen
Details (siehe C). Am Ende des Zitats muf eine hochge-
stellte oder eingeklammerte Ziffer auf die entsprechende
Anmerkung oder FuRnote verweisen (dazu B).

9. Quellenangaben bei Zitaten aus
erster und aus zweiter Hand

Zitiert wird grundsétzlich der Originaltext, nicht die Sekun-
déarschrift, aus der u. U. das Zitat entnommen ist. Kann der
Originaltext nicht eingesehen werden, so schreibt man bei
Verwendung des MLA-Zitiersystems: ,,..“ (Goffman 1959,
S. 145f.; zitiert nach Cicourel 1974, S. 98f.); entsprechend
verfahrt man auch bei Quellenangaben in Fuf3noten oder
Anmerkungen. Klassiker (z. B. Schiller, Pestalozzi) dirfen
nur nach der Kritischen Ausgabe (zit. als Krit. Ausg. oder
KA) zitiert werden; liegt eine solche nicht vor, so ist jeweils
die neueste Auflage heranzuziehen. Moderne Autoren sind
grundsétzlich nach der neuesten Auflage zu zitieren, sofern
nicht das Thema des Referats etc. den Riickgang auf friihere
Auflagen nahelegt. Gekirzte Ausgaben, Chrestomathien
usw. sind nicht zitierfahig.

10. Quellenangaben bei wiederholten Zitaten
aus einem Werk

Wird ein Werk Ofter zitiert, so kann bei den folgenden
Nachweisen auf die Vollstadndigkeit der Angaben verzichtet
werden. Bei unmittelbarer Folge schreibt man im MLA-Zi-
tiersystem: ,,...*“ (a.a.0., S. 67), stammt das Zitat sogar von
derselben Seite der Quelle, nur: ,,..* (ebd.). Entsprechend
verfahrt man bei Quellenangaben in FufRhoten oder Anmer-
kungen.

Fur das traditionelle Zitiersystem gelten ferner die folgenden
Regeln: Wurde nach einem ersten Zitat aus dem Werk X ein
anderer Autor zitiert, so mul} bei einem erneuten Zitat aus
dem Werk X wieder der Verfasser genannt werden, z.B.:
Flitner, a.a.0., S. 186; werden vom gleichen Verfasser meh-
rere Werke herangezogen, so kénnen Abklrzungen einge-
flhrt werden, die nach dem ersten Zitat in der Anmerkung
(und entsprechend im Literaturverzeichnis) anzukiindigen
sind; Beispiel: Paul Heimann, Didaktik als Theorie und
Lehre. In: Dt. Sch. 1962, S. 407-427; im folgenden zit. als
Heimann, Didaktik.

11. Verweise

Verweise haben den Zweck, den Leser auf Parallelstellen,
auf gegensatzliche AuRerungen oder auf weitere Literatur zu
einer bestimmten Frage, die in der Arbeit angeschnitten
wurde, aufmerksam zu machen. Sie werden im traditionellen
und im MLA-Zitierschema eingeleitet durch Formeln wie:
vgl. dazu (dazu auch, ferner, insbes.), vgl. dagegen ... (usw.).
Hinweis: Wenn Sie in einem bestimmten Fall Schwierigkei-
ten bei der Anwendung dieser Regeln haben, so blattern Sie
in einem anerkannten Standardwerk lhres Faches und su-
chen Sie nach Parallelfallen. Achten Sie auch einmal darauf,
wie in solchen Werken Zitate in den laufenden Text einge-
fugt werden — es gibt da viele unterschiedliche Moglichkei-
ten!

B. Anmerkungen, Funoten, Exkurse

Manche Leute scheinen zu glauben, daR die Wissenschaft-
lichkeit eines Textes mit der Zahl der Anmerkungen steigt.
Dem ist nicht so.

Wenn man das MLA-Zitierschema verwendet, kann man im
Extremfall sogar vollig auf Anmerkungen verzichten. Oft
sind Anmerkungen aber durchaus angebracht. Eine wissen-
schaftliche Arbeit wirkt ndmlich um so Uberzeugender, je
konsequenter und knapper ihr Gedankengang dargestellt
wird. Daher empfiehlt es sich, alle Nebengedanken und Zu-
sétze, die fir das Verstdndnis des zentralen Gedankenzu-
sammenhangs Uberflissig sind, aus dem eigentlichen Text
herauszunehmen und in Anmerkungen zu verweisen. An-
merkungen sind also der richtige Ort fir Exkurse Uber
Randprobleme, fiir nachdriickliche Empfehlungen weiter-
fuhrender Literatur, fir die Erdrterung methodologischer
Spezialfragen, fur spitze Bemerkungen (,,Die Anmerkung —
das Grab meiner Vorgénger!*), kurz: fiir nicht unbedingt er-
forderliche, aber aus bestimmten Griinden doch wichtige
Aussagen und Behauptungen. Falls man das traditionelle Zi-
tierschema verwendet, gehdren auch die genauen Quellen-
angaben der Zitate in die Anmerkungen. Dabei ist folgendes
zu beachten:

a) Im laufenden Text wird durch hochgestellte oder einge-
klammerte Ziffern auf den Anmerkungsteil verwiesen. Ge-
wohnlich werden innerhalb einer Arbeit — bei langeren Ar-
beiten auch innerhalb eines Kapitels — sémtliche Anmerkun-
gen laufend durchnumeriert; bei nachtrdglichen Einfugun-
gen von Anmerkungen sind die Ziffern durch Kleinbuchsta-
ben (17a, 17b) zu ergénzen. Falls die Anmerkungen in Form
von Fullnoten dargeboten werden, kann man mit der Zéh-
lung auch auf jeder Seite neu beginnen (ich rate aber davon
abl).

b) Die Anmerkungen werden entweder in Form von Ful3-
noten unter dem Text der betreffenden Seite abgedruckt
oder in einem eigenen Anmerkungsteil am Schlu® der Arbeit
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zusammengefal3t. In jedem Fall sollte man sie durch ein an-
deres Schriftbild (durch engen Zeilenabstand, Kleindruck,
bei Fullnoten auch durch einen Querstrich) vom laufenden
Text abheben. FuBnoten sind lesefreundlicher und ,.eigent-
lich* einem geschlossenen Anmerkungsteil am Ende der
Arbeit vorzuziehen: man muR nicht dauernd bléttern und
nach den Anmerkungen suchen (die meisten Leser tun das
ohnehin nicht). Einem ungelbten Maschineschreiber ma-
chen die Fulnoten jedoch viel Miihe.

¢) Anmerkungen, die sich zu einer kleinen Spezialabhand-
lung ausweiten und Uber mehrere Seiten hinwegwuchern,
kann man evt. unter der Uberschrift ,,Exkurs zu ..* in den
Haupttext einfligen.

C. Das Literaturverzeichnis

Allen wissenschaftlichen Arbeiten, Referaten, Thesenpapie-
ren usw. ist am Ende ein Literaturverzeichnis anzufiigen, das
Uber sémtliche Texte Auskunft gibt, die der Verfasser bei
seiner Arbeit herangezogen hat. Es ist eigentlich ganz leicht,
ein solches Literaturverzeichnis herzustellen. Merkwirdi-
gerweise werden dabei haufig viele Fehler gemacht.

1. Inhalt

Das Literaturverzeichnis nennt sémtliche fur den Zusam-
menhang der Arbeit relevanten und vom Verfasser zur
Kenntnis genommenen Publikationen ohne Rucksicht auf
deren Umfang, Wert oder Erscheinungsweise. Das gilt auch
fur Publikationen, die der Verfasser im Zusammenhang mit
seiner Arbeit lediglich studiert oder zur Kenntnis genom-
men, nicht aber teilweise referiert oder zitiert hat. Aufzu-
nehmen und gesondert nachzuweisen sind demnach sowohl
Blicher und Zeitschriftenaufsatze als auch Lexikonartikel,
Festschriftenbeitrage, Dissertationen, Diplom- und Staatsex-
amensarbeiten oder &hnliche Manuskripte. Nicht aufzuneh-
men sind dagegen Seminarprotokolle und -Referate, nicht
publizierte Vorlesungsnachschriften oder gar mindliche
AuRerungen von Dozenten und anderen Gewahrsleuten des
Verfassers.

2. Gliederung

Das Literaturverzeichnis wird in alphabetischer Reihenfolge
nach den Zunamen der Verfasser oder Herausgeber geord-
net; bei mehreren Verfassern oder Herausgebern entscheidet
der Name des zuerst genannten Uber die Einordnung. Bei
besonders umfangreichen Literaturverzeichnissen kann eine
Gliederung nach Sachgebieten erfolgen; innerhalb der ein-

zelnen Abschnitte ist dann die alphabetische Reihenfolge zu
beachten.

3. Gestaltung

Die Namen der Verfasser (etc.) sind zum Zwecke der
schnellen Orientierung optisch hervorzuheben. In Schreib-
maschinentexten bieten sich dafiir — wie das folgende Bei-
spiel zeigt — verschiedene Mdglichkeiten an. Gleichzeitig
veranschaulicht dieses Beispiel unterschiedliche Genauig-
keitsgrade bei der Erfassung bibliographischer Daten gibt:

Verschiedene Moglichkeiten der Literaturerfassung:

a) Blankertz, Herwi g: Theorien und M-
del | e der Didaktik. (= Gundfragen
der Erzi ehungswi ssenschaft, hg. von
Kl aus Mol | enhauer, Bd. 6). Minchen:
Juventa, 9., neubearb. u. erw Aufl.
1975 (1. Aufl. 1969)

b) Herwi g Bl ankertz, Theorien und M-
del | e der Didaktik. Minchen, 9. neu-
bearb. u. erw Aufl. 1975 (= G und-
fragen der Erzi ehungsw ssenschaft,
6) .

c) Bl ankertz, H:
del | e der Didaktik. Minchen, 9. neu-
bearb. u. erw Aufl. 1975

Theorien und Modelle

Minchen 1975°

Theorien und M-

d) H Bl ankertz,
der

Di dakti k.

4. Regeln fiir die Wiedergabe
der bibliographischen Daten

Eine international einheitliche Regelung flr die Wiedergabe
bibliographischer Daten gibt es nicht. Der Deutsche Biblio-
theksverband arbeitet seit vielen Jahren an einem umfangrei-
chen Regelwerk, das bis heute noch nicht vollstandig fertig-
gestellt ist. Bis dahin mufl man sich an lokale oder Fach-
Traditionen halten; dabei sollte man sowohl das Extrem zu
differenzierter als auch das Extrem zu knapper bibliographi-
scher Angaben vermeiden. Wir machen folgende Vor-
schlage, die — mit geringer Abwandlung — weitgehend ge-
brauchlich sind.
Vorweg ein allgemeiner Hinweis: MaRgebend fur die Titelwie-
dergabe sind stets die inneren Titelangaben einer Veroffentli-
chung, nicht der Schutzumschlag- oder Einbandtitel; alle Ver-
merke, die nicht den Titelangaben der Ver6ffentlichung ent-

stammen, missen in eckige Klammern gesetzt und damit als
Zusatz kenntlich gemacht werden.
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a) Bucher einzelner oder mehrerer Autoren

Bei den Titelangaben sollte man folgende Reihenfolge ein-
halten:

1. Name, Vorname des Verfassers bzw. der Verfasser.
Zum Familiennamen gezogen werden verschmolzene oder
fest verbundene Prépositionen und Artikel wie ,,am“, ,,im“,
,vom* (aber nicht ,,von“). Vornamen sollten ausgeschrieben
werden, soweit sie nicht bereits im Original gekirzt sind;
akademische und sonstige Titel des Verfassers werden nicht
genannt. Pseudonyme sind, soweit moglich, durch den wirk-
lichen Namen zu ergénzen (z.B. ,,Oetinger, Friedrich [d. i.
Wilhelm, Theodor]*); fehlt die Verfasserangabe, so beginnt
die Titelwiedergabe mit dem Vermerk ,,Anonym“. Bei meh-
reren Verfassern werden die Namen in der Reihenfolge ihrer
Nennung im Original, die nicht unbedingt dem Alphabet
entsprechen muB, Ubernommen; bei mehr als drei Verfas-
sern braucht nur der erste bzw. der Hauptverfasser mit dem
Zusatz ,,u.a.” vermerkt werden.

2. Sachtitel und - sofern vorhanden — Untertitel sowie
Bandnummern. Untertitel kbnnen evt. weggelassen wer-
den, Band- (oder Teil-) nummern jedoch nicht. Der Sachtitel
darf keinesfalls geéndert, auch nicht gekurzt werden.

3. Sofern vorhanden: Name des Bearbeiters bzw. Her-
ausgebers, Verfassers von Kommentaren, Anmerkungen,
Einleitungen, Nachworten usw. Diese Angaben kdénnen
auch weggelassen werden; wenn man sie tUbernehmen will,
verwende man maglichst Abklrzungen.

4. Sofern nicht Erstauflage: Nummer der Auflage. Die
erste Auflage eines Buches wird als solche nicht vermerkt.
Sind weitere Auflagen eines Buches zwar als solche gekenn-
zeichnet, aber nicht durchnumeriert, so notiert man ,,Neu-
auflage”. Néhere Angaben zur Ausgabe oder Auflage (z. B.
»durchgesehene®, ,erweiterte, ,,neubearbeitete” u. &.) wer-
den — evt. abgekirzt — vom Original Ubernommen. Von
dem Brauch, die Auflagenzahl durch eine hochgestellte Zif-
fer hinter dem Erscheinungsjahr zu bezeichnen, ist abzura-
ten; bei engzeilig geschriebenen Schreibmaschinentexten
kommt es dabei zu Zeilenliberschneidungen.

5. Verlagsort(e). Wird kein Verlagsort genannt, so notiert
man ,,0. O.”“. In manchen Literaturverzeichnissen wird im
Anschluf an den Verlagsort auch der Verlagsname genannt
(entweder in runden Klammern oder vom Ort durch einen
Doppelpunkt getrennt); das ist jedoch nicht erforderlich und
auch weithin unublich.

6. Erscheinungsjahr. Fehlt eine entsprechende Angabe so
schreibt man ,,0. J.“, fehlen Orts- oder Jahresangaben ,,0. O.
u.J.“

7. Sofern vorhanden: Reihentitel und Bandnummer.
Reihentitel kdnnen evt. weggelassen werden. Die Herausge-
ber der Reihen werden nicht genannt; Interpunktionsregel
beachten.

b) Sammelwerke

Als Sammelwerke werden Sammlungen von Aufsitzen ver-
schiedener Autoren, Festschriften, Reader u. & bezeichnet.
Man nimmt sie nur dann in seine Titelkartei bzw. sein Lite-
raturverzeichnis auf, wenn man in seiner Arbeit mehrere
Beitrage (die allerdings noch einmal gesondert verzeichnet
werden missen) aus ihnen verwendet hat bzw. wenn sie als
solche insgesamt von Interesse flir das Thema der Arbeit
sind.

Reihenfolge der Titelangaben (vgl. Erlauterungen in Ab-
schnitt a)):

1. Name, Vorname des Herausgebers, der Herausgeber
bzw. der herausgebenden Institution mit dem Zusatz
»(Hg.):“. Enthélt ein Sammelwerk keinen Herausgeberver-
merk, so wird es wie eine Verdffentlichung mehrerer Verfas-
ser behandelt.

2. Sachtitel usw. Alle weiteren Titelangaben folgen den
Regeln in Absatz a).

c) Teile aus Sammelwerken

Teile aus Sammelwerken, die man in seiner Arbeit verwen-
det hat, miissen stets in die Titelkartei bzw. das Literaturver-
zeichnis aufgenommen werden; es gendgt also nicht, das
betreffende Sammelwerk zu nennen.

Reihenfolge der Titelangaben (vgl. Erlduterungen in Ab-
schnitt a)):

1. Name, Vorname des Verfassers bzw. der Verfasser

2. Sachtitel und — sofern vorhanden — Untertitel

3. Zwischenvermerk ,,aus:

4. vollstandige Titelangabe des betreffenden Sammelwerks
gemal den Regeln in Abschnitt b)

5. Seitenangaben. Es sollten mdglichst immer die erste und
letzte Seite des Beitrags genannt werden, nicht nur — wie
bisweilen (blich — die erste Seite mit dem Zusatz ,,ff.“.

d) Zeitschriftenaufsdtze

Reihenfolge der Titelangaben (vgl. Erlduterungen in Ab-
schnitt a)):

1. Name, Vorname des Verfassers bzw. der VVerfasser

2. Sachtitel und — sofern vorhanden — Untertitel

3. Zwischenvermerk ,,in:*

4. Titel der Zeitschrift. Flr die wichtigsten Zeitschriften
haben sich Abkirzungen eingebirgert, die man, wenn
Verwechslungen ausgeschlossen sind und die Kenntnis
der Abkirzungen beim Leser vorausgesetzt werden darf,
verwenden kann (aber nicht muR); sicherer ist es immer,
den vollen Zeitschriftentitel zu nennen. Untertitel sollten
jedoch weggelassen werden.
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5. Jahrgang der Zeitschrift

6. Erscheinungsjahr in runden Klammern. Sofern die Jahr-
gange der Zeitschrift nicht durchnumeriert sind, setzt
man vor das Erscheinungsjahr den Vermerk ,,Jg.“ und
143t beim Erscheinungsjahr die runden Klammern weg.

7. Evt. Heftnummer, gekennzeichnet durch vorangestelltes
»H.“. Die Heftnummer kann (und sollte) bei Zeitschrif-
ten weggelassen werden, deren Seiten innerhalb des ge-
samten Jahrgangs durchgezéhlt werden; sie darf nicht
fehlen bei Zeitschriften, deren Einzelhefte eine eigene
Z&hlung haben. Bei Zeitschriften, deren Hefte nach der
Gesamtfolge gezahlt werden, wird hinter die Heftnum-
mer der Vermerk ,,der Gesamtfolge* gesetzt.

8. Seitenangaben (erste und letzte Seite des Aufsatzes)

e) Zeitungsartikel

Reihenfolge der Titelangaben (vgl. Erlduterungen in Ab-
schnitt a)):

1. Name, Vorname des Verfassers bzw. der Verfasser

2. Sachtitel und — sofern vorhanden — Untertitel

3. Zwischenvermerk ,,in:*

4. Titel der Zeitung. Erscheint eine Zeitung in verschiede-
nen Ausgaben, muf zusétzlich zum Titel auch die Aus-
gabe (z.B. ,,Deutschland-Ausgabe“, ,Lokalausgabe®,
»Abendausgabe*) genannt werden.

5. Erscheinungsort. Der Erscheinungsort muf3 nicht ge-
nannt werden, wenn er bereits aus dem Titel (z.B.
»Frankfurter Rundschau®) ersichtlich ist.

6. Tagesdatum. Auf die Angabe der Seitenzahl sowie des
Jahrgangs und der Nummer der Zeitung kann verzichtet
werden.

f) Sonderabdrucke
unselbstéandiger Veroffentlichungen

Ein Sonderabdruck eines Beitrags aus einem Sammelwerk
oder einer Zeitschrift sollte nur dann als selbsténdige Schrift
katalogisiert werden, wenn er ein eigenes Titelblatt und eine
neue Seitenzahlung hat oder textlich (z. B. durch ein vorge-
heftetes Geleitwort) erweitert oder verandert ist; man ver-
fahrt dabei nach Abschnitt a) und nennt zusatzlich nach dem
Zwischenvermerk ,,Sonderabdruck aus:* die urspringliche
Quelle entsprechend Abschnitt ¢) und d). In allen anderen
Féllen werden Sonderabdrucke nicht als solche registriert,
sondern wie unselbstandige Verdffentlichungen gemal Ab-
schnitt ¢) und d) behandelt.

g) Dissertationen

Wenn eine Dissertation im Buchhandel (als selbstandige
Schrift oder innerhalb einer Fachzeitschrift) erschienen ist,
sollte man die Buchhandelsausgabe benutzen und gemaR
Abschnitt a) oder d) katalogisieren. Nicht im Buchhandel er-
schiene Dissertationen werden folgendermaRen bibliogra-
phiert (vgl. Erlduterungen im Abschnitt a)):

1. Name, Vorname des Verfassers bzw. der VVerfasser

2. Sachtitel und — sofern vorhanden — Untertitel

3. Vermerk nach dem Schema ,Diss.phil.* (oder
,»Diss.theol.”, ,jur.” usw. = Abkirzung der annehmen-
den/genehmigenden Fakultat).

4. Ort der Hochschule

5. Jahr der Promotion. Druckort und Druckjahr werden
nicht angegeben.

6. Evt. SchluBvermerk (,,Maschinenschrift*)

h) Manuskripte und ,,Graue Literatur®

Als Manuskripte werden Schriften (auch Druckschriften)
bezeichnet, die nicht im Buchhandel erhéltlich und auch
nicht (wie Dissertationen) als Hochschulschriften bibliogra-
phisch erfal3t sind, z.B. Seminar-, Examens-, Diplomarbei-
ten, interne* Diskussionspapiere, hektographierte For-
schungsberichte (vor allem bei letzteren spricht man haufig
von ,grauer Literatur”), aber auch aufwendige und teure
(Glanzpapier-) Druckschriften von Firmen, Ministerien etc.,
die mehr oder weniger offen zu Werbezwecken bzw. zur
Selbstdarstellung produziert und an Interessenten ver-
schenkt werden.

Reihenfolge der Titelangaben (vgl. Erlduterungen in Ab-
schnitt a)):

1. Name, Vorname des Verfassers bzw. der Verfasser

2. Sachtitel und — sofern vorhanden — Untertitel

3. Hinweis auf Erscheinungsjahr und (in runden Klam-
mern) Ort, an dem das Manuskript eingesehen oder be-
stellt werden kann (Hochschulinstitut, Priifungsamt, Be-
horde, Firma usw.); Druckorte werden nicht genannt.

4. Sofern vorhanden: Reihentitel und Bandnummer.

5. SchluRvermerk, z.B. ,,Unveroffentl. Diplomarbeit, Ma-
schinenschrift“ oder ,,Als Manuskript vervielféltigt, Ma-
schinenschrift” oder ,,Als Manuskript gedruckt” 0.4.
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Regeln flr die
Maschinenschrift

Auszlge aus:

Duden ,,Rechtschreibung der deutschen Spra-
che und der Fremdworter*. Hg. v. d. Duden
redaktion. 18., neu bearb. u. erw. Aufl., Mann-
heim/Wien/Zurich 1980, S.65-68

Anflhrungszeichen. Anflihrungszeichen setzt man ohne
Leerschritt vor und nach den eingeschlossenen Textab-
schnitten, Wortern u.a.

Es wurde — das sei nebenbei
gegessen und getrunken.

erwahnt — unmalig

Ein dem Gedankenstrich folgendes Satzzeichen wird jedoch
ohne Leerschritt angehéangt.

Wr w ssen — und zwar schon | ange —, weshalb er

ni chts von sich horen | ait.

Hochgestellte Zahlen. Hochzahlen und FuRnotenziffern
werden ohne Leerschritt angeschlossen.

Nach ei ner sehr zuverl assigen Quell e? hat es
di esen Mann ni e gegeben.

Klammern schreibt man ohne Leerschritt von und nach
den Textabschnitten, Wortern, Wortteilen oder Zeichen, die
von ihnen eingeschlossen werden.

Dei ne " Uberraschungen" kenne ich!
"Wr haben viel nachzuhol en", sagte er.
Pl 6tzlich rief er: "Achtung!"

Das neue Serum (es wurde erst vor kurzem ent-
wi ckelt) hat sich sehr gut bewahrt.

Der Grundbetrag (12 DM wird angerechnet.
rer(in) fir Deutsch gesucht.

Leh-

Dasselbe gilt fur halbe Anfuhrungszeichen

"Man nennt das einen 'Doppel axel'", erklarte

sie ihm

Auslassungspunkte. Um eine Auslassung in einem Text zu
kennzeichnen, schreibt man drei Punkte. Vor und nach den
Auslassungspunkten ist jeweils ein Leerschritt anzuschlagen,
wenn sie fur ein selbstdndiges Wort oder mehrere Worter
stehen. Bei Auslassung eines Wortteils werden sie unmittel-
bar an den Rest des Wortes angeschlossen.

Punkt, Komma, Semikolon, Doppelpunkt, Frage- und
Ausrufezeichen. Die Satzzeichen Punkt, Komma, Semiko-
lon, Doppelpunkt, Fragezeichen und Ausrufezeichen wer-
den ohne Leerschritt an das vorangehende Wort oder
Schriftzeichen angehadngt. Das néachste Wort folgt nach ei-
nem Leerschritt.

Wr haben noch Zeit.

Gestern, heute und norgen.

Es nmuf3 hei Ben: Hi ppol ogi e.

We nmu3 es hei Ren? Hor doch zu!

Kei ner der genannten Paragraphen ... ist im
vorl i egenden Fall anzuwenden.

Sie glaubten in Sicherheit zu sein, doch pl6tz-
lich ...
Mt "Para..." beginnt das gesuchte Wort.

Am Satzende wird kein zusétzlicher Schlupunkt gesetzt.
Satzzeichen werden ohne Leerschritt angeschlossen.

Schrégstrich. Vor und nach dem Schragstrich wird im all-
gemeinen kein Leerschritt angeschlagen Der Schrégstrich
kann als Bruchstrich verwendet werden; er steht auRerdem
bei Diktat- und Aktenzeichen sowie bei zusammengefal3ten
Jahreszahlen.

Bitte w ederholen Sie den Abschnitt nach "Wr
nbchten uns erlauben ..."

2/3, 3 1/4 % Zinsen

Akt enzei chen c/ Xl I/ 14a

I hr Zeichen: Dr.P/Ls

Si e begann i hr Studiumim W ntersenester
1991/ 1992.

Bindestrich. Als Erganzungsbindestrich steht der Mit-
testrich unmittelbar vor oder nach dem zu ergdnzenden
Wortteil.

Silbentrennung. Zur Silbentrennung wird der Mittestrich
ohne Leerschritt an die Silbe angehéngt.

Blro- und Rei seschrei bmaschi nen
Ei sengewi nnung und -ver ar bei tung

Ver gi B-
mei n-ni cht

Bei der Kopplung oder Aneinanderreihung gibt es zwischen
den verbundenen Wortern oder Schriftzeichen und dem
Mittestrich ebenfalls keine Leerschritte.

Hal s- Nasen- Chr en- Ar zt
DI N- A3- Bogen, C-Dur-Tonl eiter

Gedankenstrich. Vor und nach dem Gedankenstrich ist ein
Leerschritt anzuschlagen.



Technik des wissenschaftlichen Arbeitens 24

Seit einigen Jahren werden im Hochschulunterricht Referate

= und Hausarbeiten immer héufiger durch sog. Thesenpapiere,

T h ese n pap I e r Thesenblatter, Thesenreferate, Handouts oder Tischvorlagen
erganzt oder ersetzt. Hier — als Muster — ein Thesenpapier

- Uber Thesenpapiere.
Auszug aus: Wolfgang Kramp, Hinweise zur

Anfertigung von Seminararbeiten.
Dusseldorf 1979

Uberschrift:

Thema
Seminar Thesenpapi er zu Therma 7: Die Abfassung von Thesenpapi eren
Leiter Zur Sitzung des Proseninares "Lehren und Lernen an der Hochschul e"
. (Prof. Dr. Ninmms) am 5.6.1979 vorgel egt von Kurt Genau
Sitzungsdatum

Verfasser

| . Vor benerkung zur Ternm nol ogi e

1. Als "Thesenpapier" wird eine kurze, differenziert gegliederte und
Klare Gliederung systemati sch geordnete Rei hung zentral er Gedanken ("Thesen") zu
R . ei nem besti mten Thema bezei chnet.
und Zahlweise

2. Zwei nbgliche M RBverstandni sse sei en zurickgew esen:

a) Thesenpapi ere niissen ni cht ausschlieflich aus Behauptungen
(= "Thesen" i.e.S.) bestehen, sondern kénnen auch Beschrei bungen,
Vor schl &ge, Fragen, Interpretationen frender Meinungen, Hypothesen
usw. enthalten;

b) die Thesen nissen ni cht unbedi ngt "neu" sein, sondern kdnnen auch

Lochung aus der Fachliteratur stammen (s.u. These 9f.).

I'1. Verwendungsnigl i chkeiten von Thesenpapi eren

3. Thesenpapi ere kdnnen — oft besser als Referate — G undl agen fur
Di skussi onen |iefern. Voraussetzung dafir ist aber,

a) daB das Thesenpapi er rechtzeitig (in Sem naren ei ne Woche vor her)
an di e Teil nehmer ausgegeben wird,

b) daB di e Di skussionsteil nehnmer bereits iUber gew sse |nformationen
zum Thema - al so Sachkenntnis — verfugen,

c) daB das Thesenpapi er di skussi onswirdi ge Gedanken enthalt, also
ni cht bl o Banalitaten und |lauter Unstreitiges.

4. Thesenpapi ere ei gnen sich auch als (das Zuhdren unterst it zendes)
Begleitmaterial zu Vortréagen, Referaten u.a.

5. Sie eignen sich jedoch nicht zur Vermttlung von Kenntnissen, z.B.
zur Einfuhrung in ein Sachgebiet, Uber das die Leser noch nichts
wi ssen.

I11. H nweise zur Erarbeitung von Thesenpapi eren

6. Denken und Lesen: Auch hier gilt Jean Paul s Mahnung, "nie Uber
ei ne Sache zu schreiben, ohne vorher uber dieselbe sich voll oder
satt gel esen, und nie zu |l esen, ohne sich vorher hungerig gedacht
zu haben" (zit. nach Scheidl er 1839, 406). Thesenpapi ere wol |l en
genauso grundlich vorbereitet sein wi e ausfihrliche Referat-
Ni ederschriften. Wer sie als "billige Version" eines Referats
betrachtet und "zusamrenpfuscht", tréagt mt zur Verschl echterung
der Hochschul ausbi |l dung bei. N chts ist qual ender, als uber
"Pfusch" diskutieren zu nmissen — man sollte sich weigern!
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Seitenzahlung

Regeln

Genaue
Literaturangaben

10.

11.

12.

13.

Auf bau: Thesenpapi ere sollen nicht den Inhalt einzel ner
Schriften, sondern den Ertrag der Ausei nandersetzung mt der
Fachliteratur und nmit dem Thena wi edergeben. Sie sind daher nicht
nach Autoren oder Texten, sondern nach sachl ogi schen Gesichts-
punkten zu gliedern (Zw schenuberschriften!); u.U sind Vorbener-
kungen zum Thema, zu Termi nol ogie, zumliterarischen Befund, zur
Person der wichtigsten Autoren etc. erforderlich. Es erleichtert
die Oientierung in der D skussion, wenn die Thesen wie die Para-
graphen eines Geset zbuchs durchnuneriert werden.

Stil: Bei Thesenpapieren ist es besonders wichtig, daB jeder Satz
"sitzt", jede Formulierung stimt. Vor allemdirfen keine Unklar-
hei ten dariber entstehen, ob es sich bei einem Satz umdie We-
dergabe frender Aussagen, umihre Interpretati on oder um Behaup-
tungen des Referenten handelt.

Zitate: Wirtliche Zitate und sinngenafe Entl ehnungen sind unbe-
dingt als sol che zu kennzei chnen.

Ei gene Stel |l ungnahnen: Kritische Zusamenfassungen und Stell ung-
nahnmen des Referenten sind erwinscht und unabdi ngbar, sollten
aber stets begrindet werden.

Di skussi onsanrei ze: Der Referent sollte Wderspriche und wi ssen-
schaftliche Kontroversen in der Fachliteratur nicht vertuschen,
sondern hervorheben, evtl. auch sel ber provozi erende Behauptungen
aufstellen oder sich mt Fragen direkt an den Leser wenden. Uber
Thenen, denen sich beimbesten WIIlen keine Kontroverse entl ocken
| aRt, sollte man kei n Thesenpapi er schreiben (s.o0. These 3).

AuRere Form Drei Seiten (DIN A 4, aus Ersparnisgriinden nmiglichst
engzeilig beschriftet) sollten in der Regel fiur ein Thesenpapier
ausrei chen. An der linken (!) Seite der Blatter nul3 ein ausrei-
chend breiter Rand zum Abheften und fir Notizen freibleiben -
Was das Layout betrifft, so orientiere nan sich amvorliegenden
Must er!

Li teraturverzei chnis und Anhang: Am Ende des Thesenpapi ers i st
ein Verzeichnis der benutzten und zitierten Literatur anzufugen.
Otnmals enpfiehlt es sich auch, auf gesonderten Bl attern einen
Anhang mit Textauszigen, Fotokopi en, Exkursen, Schaubil dern o.a.
bei zugeben.

Literatur Uber Thesenpapiere liegt nicht vor. Zitiert wirde:
K. H Scheidler: Gundlinien der Hodegetik und Methodi k des akadenmi -
schen Studiuns und Lebens. 2. Aufl., Jena 1839
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Seminarprotokoll

Auszug aus: Wolfgang Kramp, Hinweise zur
Anfertigung von Seminararbeiten.
Dusseldorf 1979

Im Prinzip konnen Protokolle Diskussionsablaufe doku-
mentieren, Diskussionsergebnisse sichern und Anknip-
fungspunkte fir spatere Diskussionen liefern. In Wirklich-
keit tun sie das leider nicht immer. Deshalb im folgenden ei-
nige Hinweise.

Typ I: Verlaufs- oder
Verhandlungsprotokoll

Bei kontroversen Diskussionen oder schwierigen Verhand-
lungen, bei denen es um unterschiedliche Standpunkte und
die Argumente einzelner Teilnehmer geht, ist es oft ange-
bracht, alle Beitrage in unveranderter Reihenfolge — u.U. so-
gar wortlich — zu protokollieren (evtl. Tonbandgerat ver-
wenden). Ein Beispiel:

Klafki kritisiert an Libbes Modell, daB es die beiden Instanzen von
Politik und Wissenschaft abstrakt scheide und der ersten allein die
Rolle des Auftraggebers zuerkenne. Die Auftragserteilung erfolge nach
Libbe durch politische Entscheidungsinstanzen aus dem Zwang gesell-
schaftlicher und politischer Trends heraus, die wissenschaftlich nicht be-
einfluBbar seien. Der Wissenschaft in Beraterfunktion falle dann zu,
vorweg gegebene Fragestellungen jeweils einer Ldsung zuzufihren, Da-
durch aber werde eine Ldsungsform vorgeschrieben, die eine Systemtiber-
schreitung prinzipiell ausschliee. (...) Auch Roth stimmte in die Kri-
tik an Libbes Modell ein, das der Wissenschaft verdndernde Qualita-
ten nicht zubillige. (...) Lbbe kam in seiner Antwort den \orrednern
zundchst ein Stlick entgegen (usw.; zit. aus: Zeitschrift fiir Padagogik,
9. Beiheft (1971), S. 311; ehd. S.310-314: qutes Beispiel fir ein
Verlaufsprotokoll — evt. nachlesen!)

Typ II: Ergebnis- oder BeschluRprotokoll

Wenn es nicht darauf ankommt, wer welche Argumente in
welcher Folge vorgebracht, sondern nur darauf, worauf man
sich am SchluB geeinigt hat, braucht der Protokollant nicht
den genauen Diskussionsverlauf, sondern allein die Diskus-
sionsergebnisse mitzuteilen — u.U. nur in Stichworten. Auch
dafir ein Beispiel:

Zu TOP 4: Dr. Mdller berichtet tiber das Lehrangebot fur das Som-
mersemester und weist auf Angebotsliicken in der Alteren Germanistik
n.

BeschluB: Prof. Dr. Meier soll in der Fakultétssitzung am 9.1. die
Erteilung zweier zusatzlicher Lehrauftrage fiir Altere Germanistik
beantragen.

=

Mischtyp: Seminarprotokoll

Es bleibt Ermessensfrage und 1&8t sich nur im Einzelfall
entscheiden, wann der Verlauf einer Seminardiskussion so
wichtig ist, dal er festgehalten werden sollte bzw. wann es
nur auf die Sicherung der Diskussionsergebnisse ankommt.
Erfahrungsgemal ist jedoch in den meisten Fallen eine dem
Ergebnisprotokoll angendherte Form angebracht. Die Re-
geln fir die Abfassung eines solchen Seminarprotokolls
konnen Sie dem folgenden Beispiel entnehmen.

Prot okol | der 2. Sitzung des Proseni nars
"Lehren und Lernen an der Hochschul e"
(Prof. Dr. Ninmms) am 14.5. 89.

Prot okol I antin Eva Lei cht

A) ORGANI SATORI SCHES

I n Abénderung des Semi narplans soll Thena 7
("Die Erstellung von Thesenpapi eren") bereits
am 5. 6. 89 behandel t werden.

B) DI SKUSSI ON ZUM THEMA:
DI E ABFASSUNG VON SEM NARPROTOKOLLEN

Di e Seminarteil nehner einigten sich auf fol -
gende Regeln fiur die Abfassung von Sem nar-
pr ot okol | en:

1. Protokolle Uber Sem narsitzungen sind in
der Regel nicht als Verlaufs-, sondern als
Er gebni sprot okol I e abzufassen. |hr Aufbau
braucht daher nicht unbedi ngt dem chrono-
| ogi schen Abl auf der Sitzung zu entspre-
chen, sondern sollte die |ogische Struktur
der Diskussion zur CGeltung bringen; We-
der hol ungen und of fensi chtliche Abwei chun-
gen vom Therma bedurfen kei ner Erwdhnung.
Die diederung ist durch Absatze sichtbar

zu machen. 2Zw schentberschriften sind in
der Regel nicht erforderlich, Hervorhe-
bungen themati sch w chtiger Begriffe durch
Unt erstrei chung oder Sperrung im Text sind
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j edoch sehr zu enpfehl en.

2. Eigentlicher Gegenstand des Protokolls ist
di e Di skussion im Sem nar-Plenum Organi -
satorische Mtteilungen des SL sollten da-
her nur als solche kurz vernerkt werden.
Referate bzw. Thesenpapiere sind mt ihrem
Thema und dem Nanen des Referenten zu be-
zei chnen; sofern sie schriftlich vorlie-
gen, eribrigt sich eine |Inhaltsangabe.
Erwahnt werden sollten nur diejenigen Aus-
sagen des Referenten, an die in der Ple-
nunsdi skussi on ausdricklich (kritisch oder
best ati gend) angeknipft wurde.

3. Diskussionsbeitrage aus dem Tei |l nehmer -
kreis werden in der Regel als Ertrag der
genei nsanmen Arbeit, also anonymregi-
striert. Nur besonders wi chtige oder um
strittene Behauptungen, Fragen, Ei nwande
etc. sind nmit dem Nanmen ihrer Urheber zu
kennzei chnen. Der Seminarleiter sollte als
sol cher (al so ohne Namen und Titel) be-
zei chnet werden.

4. Zur Rolle des Protokol |l anten gehoért es,
sich jeder eigenen Stellungnahme und pri-
vaten Deutung zu enthal ten und ei ne knap-
pe, nichtern-di stanzierte Darstellungs-
wei se zu wahlen. Er sollte deshalb auch
auf Formulierungen wie "Wr erkannten"
verzichten und statt dessen in der dritten
Person referieren. Gegebenenfalls kann
(und sollte) er am Schl ul3 des Protokolls
unter dem Stichwort "Annerkung des Proto-
kol | anten" vernerken, wel che Themen uner-
| edi gt bzw. wel che Fragen unbeantwort et
bl i eben.

5. Al's Unfang eines Seni narprotokolls reicht
in der Regel eine (aus Ersparnisgrinden
nbgl i chst engzeilig beschriebene) Schreib-
maschi nenseite (DIN A 4) aus. An der lin-
ken (!) Seite des Blattes muf3 ein ausrei-
chend breiter Rand zum Abheften und fir
Noti zen frei bl ei ben.

Vorlesungs-
und Vortrags-
mitschriften

Pia Delesen, Helga Rohrig

Waéhrend man Vortrage im wesentlichen aus Interesse am
Thema besucht und mitschreibt, steht bei Vorlesungen héu-
fig ein gewisser Druck dahinter, weil die vorgetragenen In-
halte priifungsrelevant sind oder z.B. eine Abschlussklausur
geschrieben wird.

Auf jeden Fall ist ein bloRes Reinsetzen und Zuhdren von
keinem langerfristigen Erfolg. Man vergisst den allergroten
Teil von dem, was man blof?3 gehort hat, wieder. Der Lernef-
fekt erhoht sich deutlich durch eine Aufbereitung des ge-
horten Stoffes in Seminaren, Arbeitsgruppen oder im Selbst-
studium. Durch Mitschreiben hélt man das Wesentliche fur
eine Wiederholung oder zum Erlernen fest — zudem stellt
fur viele Studierende das Mitschreiben eine Hilfe zur Kon-
zentration auf das Wichtigste dar, es schiitzt vor dem Ab-
schweifen und hilft beim Wachbleiben.

Vorher:

Zum ,,Handwerkszeug“ gehoren eine feste Schreibunterlage
(um notfalls auf den Knien Schreiben zu kénnen), ein Block,
Ringbuch usw. (keine losen Blatter) und farbige Stifte und
Kugelschreiber (Fuller trocknen manchmal in Schreibpausen
ein) sowie evtl. ein Kleines Lineal.

Lege dir, wenn du regelmaRig mitschreibst, die Bedeutung
bestimmter Zeichen und Farben fest, z. B. heift I ,,wich-
tig*“ oder ' bedeutet ,,nicht einverstanden®. Halte dich
dabei mdglichst an das gleiche Markierungssystem, das du
beim Durcharbeiten von Biichern verwendest. Datum und
Thema der Veranstaltung sollten zu Beginn der Vorlesung
vermerkt werden.
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Wahrend:

Wenn ein Skript (auch Reader genannt) verteilt worden ist,
kannst Du den Vortrag danach verfolgen und Notizen an
den Rand oder auf ein Blatt schreiben (mit entsprechender
Kennzeichnung). Bei Vorlesungen kannst Du, wenn eine Li-
teraturliste existiert, die vom Dozenten héufig zitierten Titel
anstreichen, um Dich spéter vielleicht intensiver damit zu
beschéftigen.

Sehr empfehlenswert sind optische Gliederungshilfen wie
Pfeile, farbliches oder rdumliches Absetzen und eine grof3-
zugige Aufteilung des Blattes.

Sobald ein Vergleich kommt, solltest Du eine Tabelle anle-
gen, auch wenn der Dozent diesen Service nicht selbst an-
bietet.

Private ,eingefahrene” Abkirzungen sind haufig gulnstig,
konnen jedoch z. B. bei formel- und kiirzelreichen Vor-
tragsthemen zur Verwirrung flhren.

Wenn sich der Dozent von einer bekannten Meinung ab-
setzt, braucht man nur seine Abweichung und Begrindung
aufschreiben. In naturwissenschaftlichen Vorlesungen lohnt
es sich, nicht nur Formeln oder Versuche mitzuschreiben,
sondern auch Anmerkungen des Dozenten — das ist sehr
nitzlich flr den spéteren Nachvollzug.

Der Versuch einer wortlichen Mitschrift lohnt sich nur
dann, wen man Stenographie im Schlaf beherrscht und es
spater auf wortliche Zitate ankommt.

Durch Teamarbeit, d. h. abwechselndes Schreiben kann man
gelegentlich ohne Ablenkung zuhdren oder einmal fehlen.
Man sollte sich aber vorher lber Ziel und Zweck der Mit-
schrift einigen und Abklirzungen vereinbaren.

Nachher:

Mitschriften noch einmal tberlesen, damit durch Zeitdruck
entstandenes Chaos beseitigt werden und der rote Faden
hervorgehoben werden kann. Bei Vorlesungen, in denen es
auf Genauigkeit ankommt, hilft die Uberpriifung der Noti-
zen anderer.

MOeOr@kOe:
® IAmOmMOe0rd bg0I0ediOcOhOels
PCaOp0i0eOrafOoUrUmOalt
nOeOhOmMOeON!
@® NCuOrd NebiOn0OsAeliltOiOg
TbU20sAcOhOrUiOfTitOelnN!
@ PAIOaltiz vUeOr@sAcOhtwUeOnOdOebn
(TsApOalr@it AOr@bUeOilt)!
@® PCrUo0 SEeQiltOe nOulrd NebiOn
TAEhOeOmOa mOiTtOsAcOhOrUediobUeln!
® UObUeOr@sAcOhOrUiOftOebdn
NeGiOnOfou0gOelN!
@ GOI0i0e0dOeOruudn0gdedn
nOaOcOhTtOruadgbeln!
@ BAIOAItTt0eOrd
TkOeONON1z0ebiOcOhONOeON!
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Links zum
wissenschaftlichen
Arbeiten

Natalie Boddicker

Das vorliegende Heft bietet gute Unterstiitzung fir die héu-
figsten Fragen zum wissenschaftlichen Arbeiten wéhrend
des Studiums. Wer spezieller Fragen hat, die sich mit Hilfe
dieser Sammlung nicht beantworten lassen, oder seine
Kenntnisse vertiefen mdchte, findet eine Fille von Literatur,
aber auch viele Angebote im Internet.

Im folgenden sind einige interessante Links zusammenge-
stellt (Stand: 1999):

http://www.bwl.uni.mannheim.de/Bauer/infos/anfert.htm
Anfertigung schriftlicher Arbeiten

http.//www.ku-eichstaett.de/KTF/Pastheo/info001.htm
Zietierregeln mit Beispielen

http://www.uni-bielefeld.de/zsb/zsb4.html
sehr umfangreich, mit Lern- und Arbeitstipps

http://www.oneview.de/ansehen/index.phtml?cgicountry=
de&cgitt=js&name=iw
Informationsmanagement




