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1 Themenvergabe 

 

Bewerbende Studierende werden sowohl auf der Grundlage der vorgegebenen Themen 

als auch ihrer Interessen gebeten, zusammen mit ihrer Betreuung ein Thema aus dem 

Lern- und Forschungsfeld der Wirtschafts- und Berufsdidaktik festzulegen. 

 
Für Teilnehmer*Innen in Seminaren ist nach der Themenvergabe eine Vorbesprechung 

rechtzeitig vor dem Referatstermin (ca. 1 - 2 Wochen) erforderlich, um den Inhalt und die 

Gliederung des Referates / der Präsentation zu besprechen. Die Präsentation muss 

Definitionen der wichtigsten Schlüsselbegriffe des Themas mit Quellenangaben 

enthalten. 

 
 

2 Inhaltliche Anforderungen einer schriftlichen Arbeit 
 

Folgende Punkte müssen bei einer Hausarbeit beachtet werden. 

• Klar verständliche, möglichst präzise Beschreibung des vorliegenden Problems 
(Thematik) und des methodischen Vorgehens 

• Verwendung von einschlägiger und aktueller Fachliteratur 

• Themenbezogene, wissenschaftliche Definitionen 

• Differenzierung des Untersuchungsgegenstandes und der   
Untersuchungsprobleme 

• Beschreibung der Untersuchung / systematisches Vorgehen und logische 
Strukturierung der Arbeit, Darstellung der zu verwendenden 
Untersuchungsmethoden 

• Darstellung der Ergebnisse 

• Interpretation der Ergebnisse unter Berücksichtigung einer Bewertung der 
verwendeten Untersuchungsmethoden 

• Zusammenfassung / Perspektiven / Persönliches Fazit (Erkenntnisgewinn). 
 

Der formale Aufbau muss dem inhaltlichen Aufbau entsprechen. Auf den roten Faden, 

einer klaren und logischen Abfolge der Struktur, ist zu achten. Einzelne Kapitel und 

Abschnitte sollen durch passende Überleitungen verbunden werden. 

Wird eine Themenstellung beim Vortrag im Seminar unter mehreren Studierenden 

aufgeteilt, so ist bei der Hausarbeit die ganze Thematik aufzugreifen und zu behandeln, 

wobei der Schwerpunkt für den Vortrag auf einem persönlich ausgewählten Teilaspekt 

liegen kann. 
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3 Der Aufbau einer Seminar-/Hausarbeit 
 
 

3.1 Die Einleitung 
 
 

Das Ziel ist hier, auf die Thematik hinzuführen und diese zu entfalten. 
 
 

Im ersten Punkt der Einleitung soll die zu untersuchende Problemstellung in eigenen 

Worten so gut, klar und aktuell wie möglich formuliert und positioniert werden. Die 

problemorientierte Auseinandersetzung mit dem Thema innerhalb der Einleitung dient 

gleichzeitig als Übung für größer angelegte wissenschaftliche Arbeiten. 

 
Im zweiten Punkt soll die methodische Vorgehensweise der Untersuchung (= Gang der 

Untersuchung) geklärt werden, um die Leserin bzw. den Leser in den Aufbau der Arbeit 

und die Argumentationsfolge einzuführen. 

 
 

3.2 Der Hauptteil 
 
 

Im Hauptteil einer Seminararbeit, einer schriftlichen Hausarbeit, einer Bachelor- und 

einer Masterarbeit wird die in der Einleitung formulierte Aufgabe nach der beschriebenen 

Vorgehensweise durchgearbeitet. Dazu bereits vorhandene Forschungsergebnisse 

müssen dargestellt und unter Berücksichtigung des aktuellen Forschungstandes in die 

Untersuchung einbezogen werden. 

 
Bei Lehramtsstudierenden muss auf die fachwissenschaftliche und fachliche, 

theoretische Auseinandersetzung mit dem Thema die fachdidaktische Analyse, 

Konzeption und Reflexion folgen. Das Ziel ist, zu zeigen, wie die Themenstellung 

fachdidaktisch fundiert in gelingenden, auch an Standards orientierten, guten Unterricht 

(Unterrichtsqualität) gebracht werden kann. Das Ergebnis der Reflexion soll 

eigenständig zusammenfassend in den Stand der Diskussion eingeordnet und bewertet 

werden. 

 
Studierende des Studienganges Master of Education verzichten im Hauptteil auf die 

fachdidaktische Analyse, setzen sich aber vertieft mit fachlichen Inhalten und 

theoretischen Grundlagen auseinander. 
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3.3 Die Schlussbetrachtung 
 
 

Die Schlussbetrachtung ist eine kritische, reflexive, ergebnisorientierte, perspektivische 

Stellungnahme und Gesamtschau. Sie greift die Kernthesen der Arbeit aus dem Haupt- 
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teil auf, erläutert kontroverse Standpunkte und Sachverhalte, die weiterhin offen bleiben 

(müssen). Um die Arbeit abzurunden, sollte hierbei ein inhaltlicher Bezug zur Einleitung 

erfolgen. 

 
 

4 Die formale Gestaltung der schriftlichen Hausarbeit 
 

Die Anfertigung der schriftlichen Hausarbeit hat den Anforderungen des 

wissenschaftlichen Arbeitens zu entsprechen. Dazu gehört, dass die Darstellung der 

Arbeitsergebnisse bestimmten formalen Kriterien entspricht. Im Folgenden werden 

ausgewählte relevante Grundlagen aufgezeigt: 

 
4.1 Layout 

 
 

• Seitenränder: 

oben 4 cm 

unten 2 cm 

links 4 cm 

rechts 1,5 cm 

• Absätze: 

Blocksatz ist erwünscht aber nicht notwendig. Der rechte Textrand sollte dennoch 

ein ausgeglichenes Bild vorweisen. 

Zeilenabstand: 1 ½-zeilig 

• Schrift: 

Schriftart: eine schlichte, gut lesbare Schrift, z.B. Calibri oder Arial, Größe 11. 

• Seitenzahlen: 

Die Seitenzählung beginnt auf der ersten Seite, d.h. mit dem Deckblatt, auf dem die 

Ziffer allerdings nicht erscheint. Für die Zählung werden arabische Ziffern 

verwendet. Der eigentliche Text beginnt mit einer ungeraden Zahl, so dass ggf. vor 

der Einleitung eine Leerseite einzufügen ist. 

• Hervorhebungen: 

Hervorhebungen werden kursiv geschrieben. Sie werden weder fett, unterstrichen 

noch in Anführungszeichen geschrieben. Anführungszeichen werden 

ausschließlich für direkte Zitate verwendet. 

• Seitenumbruch: 

Jeder unter 4.2 genannte Gliederungspunkt (Deckblatt, Inhaltsverzeichnis etc.) 

beginnt auf einer neuen Seite. 
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Es sollte darauf geachtet werden, dass eine Seite nicht mit der Überschrift bzw. 

der ersten Zeile eines neuen Kapitels oder Absatzes endet. Ebenso beginnt eine 

neue Seite nicht mit der letzten Zeile eines Absatzes. 

 
 

4.2 Die Gliederung der Arbeit 
 
 

• Deckblatt (für Studierende des Lehramtes ist die Gestaltung des Deckblattes nach 
dem Muster in Punkt 4.2.1 obligatorisch) 

• Inhaltsverzeichnis 

• Verzeichnisse der Abbildungen, Tabellen und Abkürzungen (falls notwendig) 

• Text 

• Anhang (falls notwendig) 

• Literaturverzeichnis 

• Erklärung über die eigenständige Anfertigung der Arbeit 
 
 
 

4.2.1 Das Deckblatt 
 
 

• Das Deckblatt ist für Lehramtsstudierende nach diesem Muster zu erstellen. 

• Zu beachten ist, dass der Vermerk Hausarbeit zum Seminar XY bei 
Zulassungsarbeiten durch den Vermerk Schriftliche Hausarbeit, gem. § 30 der LPO 

ersetzt wird. 



Muster 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Titel der Arbeit 
 

Hausarbeit 
im Seminar ………………………………………………. 

SS / WS 20…. 
 
 
 
 
 
 
 
 

eingereicht von 
 
 

Name: Vorname Nachname 
Adresse: Straße, PLZ Ort 
Telefon: Vorwahl / Rufnummer 
E-Mail: E-Mail-Adresse 
Matrikel-Nr.: 0000000 
Aktuelles Semester: 0. Fachsemester 
Abgabetag: 00.00.0000 
Studiengang: Lehramt 
Fächerkombination: Unterrichtsfach / Didaktikfächer 

 
 
 
 
 

eingereicht bei: 
Prof. Dr. Karin Aschenbrücker 
Professur für Wirtschafts- und Berufsdidaktik 
Philosophisch-Sozialwissenschaftliche Fakultät 
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4.2.2 Das Inhaltsverzeichnis 

 
 

Das Inhaltsverzeichnis umfasst alle Bestandteile der Arbeit (Einleitung, Hauptteil, 

Schlussbetrachtung, Verzeichnisse: Abbildungen, Anhang) mit Seitenangabe und steht 

daher immer unmittelbar nach dem Titelblatt, d.h. auf der zweiten Seite. 

 
Es ist darauf zu achten, dass die Überschriften in der Arbeit und im Inhaltsverzeichnis 

den gleichen Wortlaut haben, und dass jeder Gliederungspunkt im Inhaltsverzeichnis 

aufgeführt wird. Schriftgröße und Fett- oder Kursivdruck sind nicht zu übernehmen. 

 
Für den Hauptteil der Arbeit ist eine numerische Gliederung (Inhaltsverzeichnis) üblich. 

Verzeichnisse (bspw. Literaturverzeichnis, Abbildungsverzeichnis) oder andere Teile 

(bspw. Erklärung) werden ohne Ordnungsziffer aufgeführt. 

 
Eine Differenzierung des Zeilenabstandes zwischen den Gliederungspunkten ist nicht 

nötig, kann bei längeren Inhaltsverzeichnissen aus Übersichtsgründen aber erfolgen. 

 
Beispiel: 

 
Inhaltsverzeichnis 

 
 

Seitenzahl 

Abkürzungsverzeichnis …. 

Verzeichnis der Tabellen …. 
 

1 
 
 
 
2 

Einleitung 

1.1 Problemstellung 
1.2 Gang der Untersuchung 

 
Berufsorientierung als individuelle Entwicklungsaufgabe 

…. 

…. 
…. 

 
…. 

 2.1 
2.2 Konzept der Lebensspanne 

2.2.1 

…. 
…. 
…. 

 2.2.2 …. 

3 Schlussbetrachtung …. 
 

Literaturverzeichnis …. 
 
 
 

Die in der Arbeit erscheinenden Abbildungen, Tabellen und Abkürzungen werden mit 

Seitenzahl in getrennten Verzeichnissen aufgelistet. 
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Beispiel: 

 
 

Verzeichnis der Abbildungen 
 
 

Abb. 1 Klassifikation, Quellenangabe 25 

Abb. 2 Berufswahltheorien, Quellenangabe 75 

 
4.2.4 

 
Der Text 

 

 
4.2.4.1 

 
Überschriften 

 

 
 

Alle Überschriften sind knapp und möglichst in Substantiven (Nominalstil) zu formulieren 

und sollen problemorientierte Schlagwörter umfassen. 

 
Die Überschriften werden von dem nachfolgenden Text jeweils durch eine Leerzeile 

getrennt. Vor der Überschrift sollte ein Abstand von zwei Leerzeilen zum 

vorhergehenden Kapitel eingehalten werden. 

 
Zwischen Kapitelnummer und Überschrift wird durchgehend ein konstanter Abstand 

gehalten. Die unterschiedlichen Ebenen können beispielsweise durch folgende 

Formatierungen gekennzeichnet werden: 

 
• Überschrift erster Ordnung: 12 pt und fett 
• Überschrift zweiter Ordnung: 11 pt und fett 
• Überschrift dritter Ordnung und folgende: normal 

 

Beispiel: 
 
 

1 Einleitung 
1.1 Problemstellung 

1.2 Gang der Untersuchung 



10 
 

 
4.2.4.2 Fußnoten 

 
 

Jeder wörtlich oder inhaltlich übernommene Text muss in einer wissenschaftlichen Ar- 

beit mit einem Quellenbeleg versehen werden. Der Quellenbeleg erscheint in den Fuß- 

noten. Es können auch bedeutsame themenbezogene Zusatzinformationen, die den 

Textfluss stören würden, in Fußnoten gesetzt werden.  

 
Fußnoten sind durch eine hochgestellte Ziffer der Größe 10 Punkt anzuzeigen, die nach 

dem Wort, Anführungszeichen oder Satzzeichen erscheint. Die Nummerierung der 

Fußnoten ist durchlaufend. Der Fußnotentext erscheint auf derselben Seite in Schrift- 

größe 10 pt und wird durch einen horizontalen Strich vom restlichen Text abgetrennt. 

 
 

4.2.4.3 Abkürzungen 
 
 

Der Gebrauch von Abkürzungen ist grundsätzlich zu vermeiden. Ist der Einsatz von 

Abkürzungen jedoch notwendig, sind spezifische Abkürzungen zu erläutern und im 

Abkürzungsverzeichnis aufzuführen. Allgemein übliche Abkürzungen bedürfen weder 

einer Erläuterung, noch sind sie im Abkürzungsverzeichnis mit aufzunehmen. 

 
 

4.2.4.4 Querverweise 
 
 

Als erstes ist zu prüfen, welche Querverweise für die Arbeit relevant sind. Bei 

Querverweisen im Text sollten die Kapitel- bzw. Abbildungsnummer und die Seitenzahl 

angeführt werden. Die Seitenzahl allein genügt nicht. 

 
Beispiele: 

 
 

xxxxxxxxxx (vgl. Abb. 2, S. 24) xxxxxxxxxxxxx 

oder 

xxxxxxxxxx (s. a. 2.2 Konzept der Lebensspanne, S. 15) xxxxxxxxxxx 
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4.2.5 Der Anhang 

 
 

Der Anhang ist kein zwingend notwendiger Bestandteil einer Arbeit. Er wird dann nötig, 

wenn zum Verständnis der Arbeit ergänzende Unterlagen und Dokumente hinzugefügt 

werden müssen, z. B. Fragebögen, Versuchsergebnisse, statistische Daten oder dem 

Leser nicht oder nur schwer zugängliche Materialien. Der Anhang soll überlegt 

ausgewählt werden und soll keine nebensächliche Materialien aufweisen. 

 
Der Anhang steht in der Arbeit nach dem Text und beginnt mit einer neuen Seite. Die 

Seitenzählung läuft weiter. Die einzelnen Dokumente des Anhangs müssen mit 

römischen Ziffern gekennzeichnet und mit dieser Numerierung auch im 

Inhaltsverzeichnis der Arbeit aufgeführt werden. 

 
 

4.2.6 Das Literaturverzeichnis 
 
 

Das Literatur- und Quellenverzeichnis ist essentieller Bestandteil jeder 

wissenschaftlichen Arbeit und enthält vollständig die in der Arbeit verwendete Literatur 

sowie weitere in der Arbeit verwendete Quellenangaben. 

 
In einem Literatur- und Quellenverzeichnis ist allgemein zwischen schriftlichen Quellen 

in Buchform und Internetquellen zu unterscheiden: 

• Wissenschaftliche Quellen: Ersterhebungen, Originalliteratur und ursprüngliche 

Quellen. D.h. Materialien, die möglicherweise bearbeitet, aber noch nicht für 

dritte Zwecke verarbeitet worden sind, z. B. eigene oder fremde Erhebungen, 

amtliche Veröffentlichungen, Jahresberichte, Zeitschriften, Monographien, 
Sammelwerke, etc. 

• Internetquellen: Hierzu zählt jede Quelle die durch Internetrecherche gefunden 

und genutzt wurde. Es sollte darauf geachtet werden Internetquellen möglichst 

genau anzugeben. Jede Internetquelle muss mit dem Datum der Entnahme 

versehen werden, da sich die Inhalte schnell ändern können. 

 
In jedem Teilverzeichnis werden die einzelnen Literaturangaben alphabetisch nach dem 

Nachnamen des Verfassers oder Herausgebers geordnet. Mehrere Titel eines 

Verfassers werden nach dem Erscheinungsjahr geordnet, wobei jeder Titel ein eigener 

Eintrag ist. Bücher ohne Autorennamen werden nach dem ersten Wort des Titels 

eingeordnet, wobei der Artikel unberücksichtigt bleibt. 
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In formaler Hinsicht ist zu beachten, dass Literaturangaben ab der zweiten Zeile etwas 

eingerückt werden (hängender Einzug). 

 
In folgender Art und Weise kann die verwendete Literatur im Verzeichnis angegeben 

werden: 

 
• Monographien 

Name, Vorname: vollständiger Titel des Buches, ggf. Untertitel. Auflage, 

Erscheinungsort(e) Erscheinungsjahr. 
Beispiel: 

Kaminski, Hans: Fachdidaktik der ökonomischen Bildung, Paderborn 2017. 

• Sammelband mit Angabe des Herausgebers 

Name, Vorname des Herausgebers bzw. der Herausgeber (Hg.): vollständiger 

Titel, ggf. Untertitel. (evtl. Titel der Reihe, Bd.), Auflage, Erscheinungsort(e) 

Erscheinungsjahr. 

Beispiel: 

Brüggemann, Tim/Rahn, Sylvia (Hrsg.): Berufsorientierung, 2., überarb. Aufl., 

Stuttgart 2020. 

• Festschrift 

Name, Vorname des Herausgebers (Hg.): vollständiger Titel, ggf. Untertitel. 

Festschrift für (Name). Ggf. Auflage, Erscheinungsort(e) Erscheinungsjahr. 

• Dissertationen 

Name, Vorname: vollständiger Titel. Ggf. Hg. von Name, Vorname des 

Herausgebers (Reihentitel, Band), Erscheinungsort(e) Erscheinungsjahr 

(zugl. Diss. Name der Universität Jahr der Einreichung) 

• Beispiel: 

Schröder, Marco: Studienwahl unter den Folgen einer radikalen Differenzierung, 

Bad Heilbrunn 2015 (zugl. Diss. Univ. Augsburg 2015).  

• Übersetzungen 

Name, Vorname: vollständiger Titel des Buches, ggf. Untertitel. (Originaltitel, 
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Sprache) übers. von Vorname Name des Übersetzers/der Übersetzerin, 

Auflage, Erscheinungsort(e) Erscheinungsjahr 
Beispiel: 

Hammer, Michael/ Champy: Business Reengineering. Die Radikalkur für das 

Unternehmen. (Reengineerung the Coporation, engl.) übers. von Patricia 

Künzel, Frankfurt/Main 2003. 

• Aufsatz aus einer Fachzeitschrift 

Name, Vorname des Verfassers: vollständiger Titel des Aufsatzes. In: 

vollständiger Titel der Zeitschrift, ggf. Abkürzung (z. B. ZfP für Zeitschrift für 

Pädagogik), Nr. des Jahrganges, Nr. des Heftes, Erscheinungsjahr, 

vollständige Angabe des Seitenumfanges des Artikels. 

• Aufsatz aus einem Sammelband mit Angabe des Herausgebers 

Name, Vorname: vollständiger Titel des Aufsatzes. In: Name, Vorname des 

Herausgebers (Hrsg.): vollständiger Titel des Sammelbandes, ggf. Untertitel. 

Auflage, Erscheinungsort Erscheinungsjahr, vollständige Angabe des 

Seitenumfanges des Artikels. 
Beispiel: 

Aschenbrücker, Karin: Ökonomische Bildung und Kompetenzen im allgemein 

bildenden Unterricht. In: Weißeno, Georg (Hrsg.): Politik und Wirtschaft 

unterrichten.(bpb Schriftenreihe Bd. 483) 1. Aufl., Bonn 2006, S. 161 –173. 

Aschenbrücker, Karin/ Schröder, Marco/ Zernikel, Alexandra: Berufliche 

Übergänge bei Lehrerinnen und Lehrern. In: Schurt, Verena / Waburg, Wiebke 

u.a. (Hrsg.): Heterogenität in Bildung und Sozialisation, Opladen 2016, S. 53 – 

71. 

• Artikel aus einem wissenschaftlichen Lexikon 

Name, Vorname des Artikelverfassers: vollständige Artikelbezeichnung. In: 

Name der Herausgebers: Titel des Lexikons, evtl. Bandbezeichnung/-zahl. 

Auflage, Erscheinungsort, Erscheinungsjahr, vollständige Angabe des 

Seitenumfanges des Artikels. 

Beispiel: 

Hinzen, Wolfram: Empirismus. In: Prechtl, Peter / Burkard, Franz-Peter (Hg.): 

Metzler-Philosophie-Lexikon: Begriffe und Definitionen. 3. erweiterte u. aktual. 

Aufl., Stuttgart, Weimar, 2008, S. 131 – 133. 

• Aufsatz aus einem Handbuch 

Name, Vorname, Titel des Beitrages. In: Name, Vorname des Herausgebers 

(Hg.): vollständiger Titel des Handbuches, Bandbezeichnung/-zahl. Auflage, 
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Erscheinungsort Erscheinungsjahr, vollständige Angabe des Seitenumfanges 

des Artikels. 

• Artikel aus einer Zeitung 

Name, Vorname des Artikelverfassers: vollständige Bezeichnung des Artikels. 

In: Name der Zeitung, Nummer des Jahrgangs, Datum, vollständige Angabe 

des Seitenumfanges des Artikels. 

Anm.: Fehlt die Angabe des Autors, dann entweder, wenn vorhanden, 

Kürzelangabe oder [Anonymus:] angeben. 
Beispiel: 

Kerstan, Thomas: Streit um Standards. Was müssen Schüler können? In: Die 

Zeit, 61 Jg., Nr. 11, 09.03.2006, S. 39. 

 
• Internet 

Name, Vorname des Artikelverfassers / Name der Institution: Bezeichnung des 

Artikels. Datum des Artikels, URL: vollständige URL [Datum, wann dieser 

Artikel aus dem Internet entnommen wurde]. 

Beispiel: 
Deutsche Bundesbank. Geld und Geldpolitik. 2019, URL: 

https://www.bundesbank.de/resource/blob/606038/5a6612ee8b34e6bf

fcf793d75eef6244/mL/geld-und-geldpolitik-data.pdf [Stand: 

18.01.2021]. 

 
Ergänzende Hinweise: 

• Immer nur Verlagsort, aber keinen Verlagsnamen angeben. 
 

• Bei der ersten Auflage entfällt die Angabe der Auflage. 
 

• Fehlende Informationen können meist im Impressum recherchiert werden. 
 

• Die Angabe in den Fußnoten folgt in gekürzter Form 
 

• Sind Jahr und/oder Ort nicht angeben, erfolgt an der jeweiligen Stelle die 
Abkürzung o. J. (= ohne Jahr) bzw. o. O. (= ohne Ort). 

https://www.bundesbank.de/resource/blob/606038/5a6612ee8b34e6bffcf793d75eef6244/mL/geld-und-geldpolitik-data.pdf
https://www.bundesbank.de/resource/blob/606038/5a6612ee8b34e6bffcf793d75eef6244/mL/geld-und-geldpolitik-data.pdf
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• Werden für einen Titel Autor und Herausgeber angeben, müssen die 
bibliographischen Daten beider Personen vollständig in das 
Literaturverzeichnis aufgenommen werden. 

 

4.2.7 Die Erklärung 

(vgl. LPO 1 § 30 (6) 
 
 

Die Erklärung ist fester Bestandteil jeder Bachelor- und Masterarbeit sowie jeder 

schriftlichen Hausarbeit (Erstes Staatsexamen) und muss auf einem separaten Blatt 

angefügt und im Inhaltsverzeichnis aufgeführt werden. 

 
 

Erklärung 
 
 

Ich versichere hiermit, dass ich die vorgelegte Arbeit in allen Teilen selbständig 

angefertigt und keine anderen als die in der Arbeit angegebenen Hilfsmittel benutzt habe. 

Die Arbeit wurde nicht als wissenschaftliche Arbeit an einer anderen Hochschule oder 

als wissenschaftliche Arbeit bei einer anderen Lehramtsprüfung eingereicht. 

 
Die vorliegenden Zeichnungen, Kartenskizzen und bildlichen Darstellungen habe ich 

selbständig angefertigt. 

 
 

...................., ............................ ................................ 

(Ort, Datum) (Unterschrift) 
 
 

5. Das Zitieren 
 

Es ist üblich, fremde Gedanken (= Zitate) wörtlich oder sinngemäß in die eigene Arbeit 

zu übernehmen. Dabei sind folgende Aspekte des wissenschaftlichen Arbeitens zu 

beachten: 

• Jede Übernahme fremden Gedankenguts muss als Zitat ausgewiesen werden. 
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• Ausmaß und Umfang solcher Übernahmen sind zu kennzeichnen. 

• Das Zitat ist mit einer Quellenangabe zu versehen. 

• Zitate sind möglichst der Primärquelle zu entnehmen (Vgl. 5.1.3 Weitere 
Zitierformen, S. 19). 

• Der Stil des Zitierens muss bei einer Arbeit konsequent durchgeführt werden 
und darf nicht abgewechselt werden. 

• Zudem ist darauf zu achten, dass nicht zu häufig zitiert wird (Faustregel: 1 bis 
2 Zitate pro Seite). 

 
Die schriftliche Hausarbeit soll u. a. beweisen, dass der Kandidat für das gestellte Thema 

Literatur und anderes Quellenmaterial ermitteln (sog. Literaturrecherche) und für seine 

Arbeit gezielt verwerten kann. Dieser Vorgang wird durch ordnungsgemäßes Zitieren 

belegt. Die genaue Kenntnis und sorgfältige Berücksichtigung der unterschied- lichen 

Zitierformen und Zitiertechniken ist deshalb notwendig. 

 
 

5.1 Die Zitierformen 
 
 

5.1.1 Wörtliches (direktes) Zitat 
 
 

Es handelt sich um eine direkte und identische Übernahme eines fremden Gedankens 

in die eigene wissenschaftliche Arbeit. 

 
Folgende Aspekte müssen dabei beachtet werden: 

• Direkte wörtliche Übernahmen müssen bis ins kleinste Detail der Orthographie 
mit der Quelle übereinstimmen. Es ist nicht zulässig, veraltete oder falsche 
Orthographie oder Zeichensetzung aus dem Original zu verbessern. 

• Ein direktes Zitat muss in Anführungszeichen gesetzt werden. Die 
Anführungszeichen, die ein Zitat abschließen, stehen stets vor einem 
möglichen Satzzeichen, z. B. „... ist daher richtig“. 

• Längere wörtliche Zitate, wie z. B. Interviewaussagen oder Definition werden 
als eigener, einzeiliger, links und rechts eingerückter Absatz mit kleinerer 
Schriftart eingefügt. 

Beispiel: 
 

„Unter einer Unternehmenskultur wird eine Grundgesamtheit gemeinsamer 
Werte, Normen und Einstellungen verstanden, welche die Entscheidungen, 
die Handlungen und das Verhalten der Organisationsmitglieder prägen. Die 
gemeinsamen Werte, Normen und Einstellungen stellen dabei die unter- 
nehmenskulturellen Basiselemente dar. Diese werden durch organisationa- 
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le Handlungsweisen, Symbole und symbolische Handlungen  verkörpert 
und konkretisiert.“1 

 
 

• Im Text wird ein direktes Zitat durch einen Fußnotenvermerk mit Quellenangabe 
gekennzeichnet. 

• Auslassungen und eventuell nötige grammatikalische Anpassungen müssen als 

solche gekennzeichnet werden. Auslassungen in einem Zitat werden durch 

Punkte angedeutet: zwei Punkte (..) stehen für ein Wort, drei Punkte (…) für 

mehrere Wörter oder Sätze. Sie dürfen den Sinn des Zitates aber nicht 

entstellen. 
Anpassungen, wie das Einfügen von Wörtern und grammatikalischen 

Änderungen werden mit eckigen Klammern […] gekennzeichnet. Sie dürfen aber 

die ursprüngliche Aussage des Autors nicht verfälschen. 

• Fremdsprachliche Zitate können im Text in der Originalsprache zitiert werden. 
 
 
 

5.1.2 Sinngemäßes (indirektes) Zitat 
 
 

Hierbei wird ein fremder Gedanke nicht im gleichen Wortlaut, wie es beim direkten Zitat 

der Fall ist, wiedergegeben, sondern der Verfasser der wissenschaftlichen Arbeit lehnt 

sich dabei an einen fremden Gedanken an, greift ihn auf und fasst ihn in andere Worte. 

Der ursprüngliche Gedanke wird somit sinngemäß in anderen, sprich eigenen Worten, 

wiedergegeben. 

 
Auch wenn hier der Gedanke neu und selbständig formuliert wurde, muss erwähnt 

werden, von wem er ursprünglich stammt. Dabei ist zu beachten: 

• Ein indirektes Zitat steht nie in Anführungszeichen. 

• Indirekte Zitate werden durch einen Fußnotenvermerk2 im Text gekennzeichnet. 

• Der Anfang und das Ende eines indirekten Zitates müssen klar erkennbar sein. 
Deshalb steht der Fußnotenvermerk im Text stets am Ende des jeweiligen 
Satzes oder Abschnittes nach dem schließenden Satzzeichen. 

 
 

5.1.3 Weitere Zitierformen 
 

1 Dill, Peter: Unternehmenskultur. Grundlagen und Anknüpfungspunkte für ein Kulturmanage- 
ment. Bonn 1987 (zugl. Diss. Univ. München 1986), S. 100. 

2 Bei einem indirekten Zitat beginnt der Fußnotentext mit dem Zusatz: „Vgl.“ (= Vergleiche) oder 
„S.“ (= Siehe) vor der Quellenangabe. 
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Die direkten und indirekten Zitate kommen in der Regel am häufigsten vor. Neben diesen 

beiden Zitierformen gibt es noch weitere, die nur am Rande erwähnt und kurz erläutert 

werden. 

 
 

5.1.3.1 Sekundärzitat 
 
 

Jedes Zitat, das nicht unmittelbar selbst recherchiert wurde, sowie jeder Verweis muss 

mit Hilfe des jeweiligen Originalbeleges überprüft werden. Kann das Original trotz 

intensiver Nachforschungen nicht eingesehen und mit dem vorhandenen Zitat verglichen 

werden, ist ein Sekundärzitat ausnahmsweise gestattet. Es muss natürlich in der 

Fußnote vermerkt werden. 
Beispiel: 

 
„Kultur besteht aus Mustern von Denken, Fühlen und Handeln, hauptsäch- 
lich erworben und übertragen durch Symbole, die die charakteristischen Er- 
rungenschaften von bestimmten Gruppen von Menschen bilden, dazu ihre 
Verkörperungen in Artefakten; der wesentliche Kern der Kultur besteht aus 
traditionellen (d. h. in der Geschichte begründeten und von ihr gewählten) 
Ideen und insbesondere ihren zugehörigen Werthaltungen.“3 

 
 
 

5.1.3.2 Zitat im Zitat 
 
 

Befindet sich in einem direkten Zitat, welches bereits in Anführungszeichen steht, ein 

weiteres Zitat, dann muss es in einfache Anführungszeichen gesetzt werden. Zusätzlich 

müssen die entsprechenden bibliographischen Angaben für das Zitat im Zitat in der 

Fußnote vermerkt werden. 

 

6. Die Zitiertechniken 
 

6.1. Das Vollbelegverfahren 
 
 

Beim Vollbelegverfahren werden beim ersten Zitat einer Quelle im Text die vollständige 

Quellenangabe wie im Literaturverzeichnis und dazu die Seitenangabe in der Fußnote 

aufgeführt. 

 
Seitenangaben sind wie folgt anzugeben: 

 

3 Kluckhohn, 1951, S. 86. Zit. nach Heinen, Edmund/Dill, Peter: Unternehmenskultur aus be- 
triebswirtschaftlicher Sicht. In: Simon, Hermann (Hg.): Herausforderung Unternehmenskultur. 
(USW-Schriften für Führungskräfte; Bd. 17) Stuttgart 1990, S. 17. 
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• S. 5: Zitat steht auf dieser Seite 

• S. 5f.: Zitat erstreckt sich auf zwei Seiten 

• S. 5 – 10: das Zitat erstreckt sich über die angegebenen Seiten 
 

Beispiel: 

Theisen, Manuel: Wissenschaftliches Arbeiten: Erfolgreich bei Bachelor- und 

Masterarbeit. 16., vollständig überarb. Aufl., München 2013, S. 34 - 76. 

 
Bei weiteren Zitaten aus dem gleichen Werk genügt in der Fußnote die Angabe von 

Nachname des Autors, Vorname: Titel, Erscheinungsjahr, Seitenzahl. 

 
Beispiel: 

Theisen, Manuel: Wissenschaftliches Arbeiten, 2013, S. 109. 
 
 
 

6.2 Der Kurzbeleg 
 
 

Beim Kurzbelegverfahren werden ab dem ersten Zitat einer Quelle nur folgende 

Angaben gemacht: 

 
Nachname des Verfassers, evtl. abgekürzter Vorname: Stichwort/Titel. 

Erscheinungsjahr, Seitenzahl(en). 

 
Beispiel: 

Theisen, M.: Wissenschaftliches Arbeiten, 2013, S. 87. 
 
 

Das Literaturverzeichnis kann zum schnelleren Auffinden des zitierten Titels das 

Erscheinungsjahr direkt nach dem Verfasser- bzw. Herausgebernamen anführen. Bei 

mehreren Publikationen eines Autors in einem Jahr müssen die Jahreszahlen mit kleinen 

Lettern differenziert werden. 



20 
 

 
Es ist darauf zu achten, dass es bei einem Kurzbeleg zu einem erheblichen 

Informationsverlust kommen kann. Dies ist vor allem für die Leser ein Problem, die sich 

vorher noch nicht mit diesem Fachgebiet auseinandergesetzt haben. Somit steht einem 

Informationsverlust nur ein geringfügiger Platzgewinn gegenüber. 

 
Eine weitere Form des Kurzbelegverfahrens ist die Kurzzitierweise im laufenden Text 

aus den USA. Nach dem Zitat werden in Klammern Autor, Erscheinungsjahr und 

Seitenzahl genannt. Diese Zitierweise ist zwar drucktechnisch ökonomisch, aber sobald 

Zusatzinformationen und Erklärungen erforderlich sind, werden Fußnoten notwendig und 

der Spareffekt ist verloren. Es ist Verfassern freigestellt, sich für das Voll- oder 

Kurzbelegverfahren zu entscheiden. Eine einmal gewählte Zitiertechnik ist jedoch 

konsequent und ausnahmslos beizubehalten! 

 
 

7. Literaturhinweis 
 

Da diese Empfehlung nur einen sehr kleinen Einblick in das Lernfeld „Wissenschaftliches 

Arbeiten“ leisten kann und nicht mehr als eine kleine Hinführung ist, ist es erforderlich, 

sich mit weiterer Literatur auseinanderzusetzen, um Sicherheit im wissenschaftlichen 

Arbeiten zu gewinnen. 

 
Weiterführende Literatur: 

Theisen, Manuel: Wissenschaftliches Arbeiten: Erfolgreich bei Bachelor- und 

Masterarbeit. 16., vollständig überarb. Aufl., München 2013. 
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