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Schriftliche Arbeiten im Studium – allgemeine Hinweise 
 

Universität Augsburg, Lehrstuhl für Soziologie (Stand: 2019) 
 

Die Fähigkeit, eigene Gedanken strukturiert ‚zu Papier‘ zu bringen, ist eine zentrale Qualifika-

tion des sozial- oder geisteswissenschaftlichen Studiums. Vor allem Hausarbeiten bieten die 

Gelegenheit, diese Fähigkeit zu entwickeln. Vielfach geht es hier nicht um das Erlernen einer 

‚Kunst‘, sondern um ‚Handwerk‘, dessen Verfahrensregeln auf klaren Kriterien beruhen. Um 

die eigenen Fortschritte nachvollziehen zu können, bieten wir neben der Benotung i. d. R. 

auch ein kurzes Feedback zu jeder einzelnen Arbeit an. Wer die Chance, das Verfassen von 

Texten zu trainieren, ernst nimmt, sollte die Gelegenheit viel zu schreiben nutzen. 

 

Die auf den folgenden Seiten zusammengestellten Informationen sollen dabei helfen, sich in 

der anfangs ungewohnten ‚Umgebung‘ wissenschaftlichen Schreibens zu orientieren und 

‚Anfängerfehler‘ zu vermeiden. Dazu findet sich im Folgenden eine Auswahl formaler Krite-

rien, die in Form einer ‚Richtschnur‘ eine Grundlage für das Verfassen schriftlicher Arbeiten 

bilden können. Ergänzt wird dieser Katalog durch einige inhaltliche Hinweise. 

 

Formale Aspekte  

• Schriftgröße: 12; Zeilenabstand: 1,5-zeilig 

• Schriftart: Serifenschrift (z.B. Times New Roman) 

• Zitate ab ca. 3 Zeilen links und rechts einrücken und Schriftgröße 11  

• Fußnoten: Schriftgröße 10 

• Rand: Links, Rechts, Oben 2,5 cm; Unten 2 cm  

→ Linker Rand bei BA / MA Abschlussarbeiten  3,5 cm 

 

Umfang der Arbeit 

• B.A. Arbeiten zwischen 40 und 60 Seiten 

• M.A. Arbeiten zwischen 80 und 120 Seiten 

• Den Umfang bitte dennoch jeweils mit den betreuenden Lehrkräften abklären 

• Die Seitenzählung schließt das Deckblatt nicht mit ein 

 

Deckblatt Hauarbeit 

• Institution (Universität, Fakultät, Institut, Lehrbereich) 

• Titel der Arbeit, Seminartitel, Dozent_in 

• Datum (Abgabetermin), Name und Email-Adresse des Verfassers/der Verfasserin 
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Deckblatt B.A. / M.A. Arbeit 

• Institution (Universität, Fakultät, Institut, Lehrbereich) 

• Titel der Arbeit  

• Erst- und Zweitprüfer_in 

• Name, Adresse, Matrikelnummer und Email-Adresse des Verfassers/der Verfasserin 

 

Bitte beachten:  

• Absätze: Absätze werden durch eine neue Zeile und/oder einen kleinen Einzug von 0,75 

oder 1,25 cm kenntlich gemacht. Sie dienen der besseren Übersichtlichkeit des Textes und 

umfassen i. d. R. mehrere Sätze, die einem gemeinsamen Sinnzusammenhang angehören. 

Es ist ein Unding, nach jedem Satz die Absatzschaltung zu betätigen – der Text wirkt dann 

zerhackt und wird unübersichtlich. 

• Verwenden Sie Blocksatz. Gleichzeitig sollten Sie die Silbentrennung verwenden, da an-

sonsten sehr große Abstände zwischen einzelnen Wörtern das Gesamtbild stark beein-

trächtigen. Wenn Sie die automatische Silbentrennung aktivieren, müssen Sie darauf ach-

ten, dass die Wörter gemäß den Regeln getrennt werden (und nicht bereits nach einem 

oder zwei Buchstaben, wie dies in Programmen wie WORD oft geschieht). 

• Korrektorat: Es empfiehlt sich, die Arbeit vor Abgabe nochmals sorgfältig nach Fehlern 

(Rechtschreibung, Grammatik, Satzbau, Tabellen- und Abbildungsbeschriftungen, Litera-

turverzeichnis etc.) durchzusehen bzw. von Verwandten, Freund_innen oder Kommili-

ton_innen durchsehen zu lassen. 

• Zur Begutachtung der Hausarbeit genügt ein sauberes Manuskript, das mit einer Heftklam-

mer, -spange oder Ähnlichem zusammengehalten wird – aufwändige Schnellhefter, Bin-

dungen, Klebeheftungen u. Ä. sind bei Hausarbeiten unnötig. Bei B.A.-/M.A.-Abschlussar-

beiten wird die Klebeheftung empfohlen und darum gebeten, von einer Ringheftung oder 

teuren Hardcovern abzusehen. 

• Anhang: der Anhang einer Arbeit sollte nicht länger als 10 Seiten sein. Es wird empfohlen, 

Interviewtranskripte und sonstige empirische Daten, Leitfäden u. Ä. digital anzuhängen, 

d.h. den Anhang z.B. auf eine CD zu brennen und diese hinten einzukleben.  

• Versicherung/Erklärung: Als Anhang ist jeder Arbeit eine unterschriebene eidesstattliche 

Erklärung anzufügen, in der versichert wird, dass die Arbeit selbständig und ausschließlich 

unter Zuhilfenahme der im Literaturverzeichnis genannten Quellen angefertigt wurde. 
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Inhaltsverzeichnis  

• Das Inhaltsverzeichnis muss grob den Argumentationsverlauf wiederspiegeln. 

• Bennen Sie die einzelnen Punkte in der Gliederung klar und eindeutig auf den jeweili-

gen Inhalt des Kapitels bezogen. 

• Ein Inhaltsverzeichnis muss immer eine numerische Gliederung aufweisen und nicht 

einfach nur Überschriften untereinander auflisten.  

• Ein Inhaltsverzeichnis muss immer mit Seitenangaben versehen sein! Dabei nur die An-

fangsseite des Kapitels angeben (also bspw. nicht: 7-11, sondern nur: 7). 

• Buchstaben (A, B, C oder a, b, c) und römische Zahlen (I, II, III, IV) sind grundsätzlich 

nur in sehr umfangreichen Arbeiten sinnvoll und daher in einer Hausarbeit möglichst 

zu vermeiden – auch nicht in der Kombination mit Zahlen (also wie „2a“ „2b“). Statt-

dessen sollten Sie Unterpunkte verwenden, also bspw. Kapitel 2 weiter in 2.1., 2.2. und 

2.3 aufteilen. Ein weitergehende Unterteilung (also 2.1.1, 2.1.2. etc.) ist wiederum e-

her bei umfangreicheren Arbeiten sinnvoll – bei kurzen Hausarbeiten besteht die Ge-

fahr, dass die Arbeit zu sehr einen Aufzählungscharakter bekommt.  

• Generell ist davor zu warnen, allzu viele Kapitel oder Unterkapitel zu verwenden, die 

dann alle nur ein bis zwei oder gar nur eine halbe Seite an Umfang aufweisen. So ent-

steht der Eindruck einer unzusammenhängenden Aufzählung. Sprechen Sie daher die 

Gliederung am besten mit den Betreuenden ab. 

• Es ist nicht üblich, das Inhaltsverzeichnis nur nach: 1. Einleitung, 2. Hauptteil und  

3. Schluss, wie in einem Schulaufsatz, zu gliedern. 

• 1,2,3,4,5,6 – Sollte Ihr Inhaltverzeichnis so durchnummeriert sein und keine Unter-

punkte enthalten, ist dies meist eine reine Aufzählung und keine thematisch-inhaltli-

che Gliederung, die den Argumentationsverlauf wiederspiegelt. 

 

Einleitung 

• ‘Opener’: Führen Sie kurz in die Thematik der Arbeit ein und zeigen sie die Relevanz 

des Themas (Begründung der Themenstellung). Dabei reicht es nicht aus, lediglich da-

rauf zu verweisen, dass das Thema „oft in den Medien“ vorkommt oder sehr viele Men-

schen in der Gesellschaft davon betroffen sind. Da dies auf die meisten Themen zu-

trifft, sollten Sie schon konkreter in die Problemstellung der Arbeit einleiten. Auch soll-

ten Sie die Themenstellung nicht mit einem persönlichen Interesse begründen („ich 

habe das Thema gewählt, weil...“ „mich interessiert das Thema besonders, weil“). 

Stattdessen müssen Sie die gesellschaftliche und/oder sozialwissenschaftliche bzw. so-

ziologische Relevanz des Themas herausstellen. 

• Formulierung der Themen- oder Fragestellung: Welche Zielsetzung und welches Er-

kenntnissinteresse verfolgt die Arbeit? Formulieren Sie die Frage klar und deutlich. 
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• Geben Sie in der Einleitung nach dem ‘Opener’ und der Fragestellung einen Überblick 

über Ihre Argumentationsweise im Hauptteil → ‘Roter Faden’ = Überblick über den 

Aufbau und den Argumentationsgang der Arbeit (mit Verweisen auf die Gliederung). 

Der ‘Rote Faden’ sollte dann in einer Überleitung zum Hauptteil münden.  

 

Die Arbeit  

• Verwenden Sie eigene Formulierungen. 

• Oberste Priorität: Grenzen Sie eigene Wertungen und Meinungen von gesichertem 

wissenschaftlichem Wissen ab (das gilt auch für den empirischen Teil. Machen Sie Ihre 

Interpretationen als auch feldspezifische Beschreibungen kenntlich). 

• Theorien, Konzepte usw., die Sie benutzen, sollten kurz erläutert werden (wenn Sie 

nicht von zentraler Bedeutung sind, kann das in Fußnoten geschehen); aber bitte kein 

Name- und Theorie-Dropping. 

• Quellenarbeit ist daher die hauptsächliche Tätigkeit im Rahmen einer wissenschaftli-

chen Arbeit – schreiben Sie sich dazu am besten ausführliche Zusammenfassungen der 

jeweiligen Quellen unter dem Blickwinkel Ihrer Fragestellung. 

 

Schluss/Fazit 

• Resümierende Zusammenfassung des Argumentationszusammenhangs 

• Aufgreifen der Ausgangsfragestellung! 

• Kritische Würdigung der Thesen, Theorien, Konzepte und der eigenen Argumentation 

• Achten Sie bei der Äußerung persönlicher Ansichten darauf, dass diese begründet wer-

den, einen Zusammenhang zum Thema aufweisen und dem Rahmen der Arbeit ent-

sprechend formuliert und gewichtet werden – dies gilt auch für die gesamte Arbeit. 

• Auch ein Zukunftsausblick kann gegeben werden. 

 

INHALTLICHE ASPEKTE UND EXPOSÈ  

Die folgenden Punkte sind nicht nur beim Anfertigen der Arbeit selbst, sondern mitunter auch 

für die Erstellung eines Exposés zu berücksichtigen. Ein Exposé ist der schriftliche Entwurf der 

eigenen Forschungsarbeit und dient der Verständigung mit dem Betreuer bzw. der Betreuerin 

über Inhalte und Vorgehensweise. Es empfiehlt sich, sich über die Textgattung des Exposés in 

der aktuellen Literatur zum wissenschaftlichen Arbeiten zu informieren. Für eine B.A.-Arbeit 

sollte das Exposé ca. drei bis fünf Seiten umfassen, für eine M.A.-Arbeit sechs bis acht Seiten. 

Behandelt werden sollen folgende Punkte: 

• Thema bzw. Fragestellung der vorgesehenen Arbeit 

• Einbettung des Themas und der Fragestellung in den Forschungsstand (auch: Literatur) 

• Vorgesehene theoretische Perspektive und methodische Umsetzung 

• Vorläufige Gliederung (und evtl. auch der vorgesehene, realistische! Zeitplan) 
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Themenwahl und -eingrenzung 

• Eigenes Interesse ist Voraussetzung. 

• das Thema sollte in Absprache mit den Dozent_innen selbst gewählt und soweit ein-

gegrenzt werden, dass es im Rahmen der Haus- oder Abschlussarbeit bearbeitet wer-

den kann. 

• In Forschungsseminar- und Abschlussarbeiten sollte eine eigene Fragestellung entwi-

ckelt werden, für eine Hausarbeit reicht eine Themenstellung 

 

Folgende Fragen/Gesichtspunkte dienen als Eingrenzungshilfen: 

• Welchen Aspekt eines sozialwissenschaftlichen Gegenstandes möchte ich behandeln? 

• Welchen zeitlichen Rahmen (Einzelereignis, Jahrzehnt, Epoche) umgreift meine Argu-

mentation? 

• Auf welche Quellen möchte ich mich hauptsächlich beziehen (besondere historische 

Dokumente, eigene Beobachtungen, empirische Erhebungen etc.)? 

• An welche Perspektiven schließe ich an? 

• Wie will ich vorgehen? 

• Welche Methoden erscheinen (auch im Hinblick auf mögliche Feldzugänge) sinnvoll? 

• Eingrenzende Formulierungen im Untertitel wären z. B.: „unter Berücksichtigung von“; 

„XY und seine Bedeutung für Z“; „mit besonderem Schwerpunkt auf“; „am Beispiel 

von“ bzw. „ein Fallbeispiel“; „ein Überblick“; der/die/das „neue“ XYZ 

 

 

Literaturauswahl  

Wissenschaftliches Arbeiten bedarf einer gewissen Literaturreferenz. Man soll zeigen, dass 

man sich im Kanon aktueller Forschung zum Thema verorten kann. Dazu gehört: 

- die Literaturrecherche (Bibliotheken, Bibliographien, Datenbanken: WISO-net u.a., In-

ternet: z.B. https://www.gesis.org/ssoar/home/, www.qualitative-research.net) 

- die Verwendung von aktueller fachlich-einschlägiger Literatur (z. B. wiss. Sammel-

bände, einschlägige Zeitschriften, Monographien etc.; die Augsburger Opac-Bestände 

sind nicht in jedem Fall aktuell; weitergehende Recherchen, z.B. per Fernleihe, sind 

unbedingt notwendig), 

- der Rückgriff auf ‚Originalliteratur‘ behandelter Autor_innen und Ansätze (also nicht 

nur Einführungsbücher, Überblicksartikel, Zusammenfassungen von Zusammenfassun-

gen usw.). 

- eine informierte Selektion. Bitte gehen Sie mit Internet-Quellen vorsichtig um: Prüfen 

Sie, wie jeweils eine Quelle einzuschätzen ist (z. B. ob es sich tatsächlich um einen wis-

senschaftlichen Text usw. handelt). Nicht alle Quellen haben den gleichen Stellenwert! 

- eine akzeptable Menge referierter Literatur. Als Richtlinie für das Literaturverzeichnis 

können folgende Mindestwerte dienen: Proseminar-/Übungshausarbeiten: 10 Litera-

https://www.gesis.org/ssoar/home/
http://www.qualitative-research.net/
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turangaben, (Haupt-)Seminar-/Studienarbeit: 20 Literaturangaben, B.A.-Abschlussar-

beit: ab 30 Literaturangaben, Masterarbeit: ab 40 Literaturangaben. Kurz: Pro ge-

schriebener Seite eine Literaturangabe  

 

Literaturverzeichnis (Beispiele finden Sie im Dokument „Hinweise zum Literaturverzeichnis“) 

Im Literaturverzeichnis müssen alle in der Arbeit verwendeten Materialien in alphabetischer 

Ordnung aufgeführt werden. 

• Akademische Titel der Autoren (wie Prof. oder Dr.) werden nicht angegeben 

• Das Literaturverzeichnis ohne Spiegelstriche und ohne Nummerierungszeichen anle-

gen 

• Verwenden Sie einen einheitlichen Stil 

 

Zitierweise (Beispiele finden Sie unter: „Hinweise zur Zitation“) 

• Hausarbeiten ohne Fußnoten und Zitation oder nur mit spärlichem und fehlerhaften 

Fußnoten- und Literaturapparat sind keine wissenschaftlichen Arbeiten. 

• Jeder Gedanke, der aus einem anderen Text übernommen wurde – und zwar auch 

dann, wenn er nur in vager Form in die Argumentation einfließt – muss als solcher an 

Ort und Stelle ausgewiesen werden; alles andere ist ‚Ideenklau‘ und wird als Plagiat (z. 

B. aus fremden Texten – auch aus dem Internet! – übernommene, nicht gekennzeich-

nete Texte oder Textbausteine) verfolgt. Konsequenz ist eine Bewertung mit ‚nicht aus-

reichend’ (5,0) ohne Nachbesserungsmöglichkeit und in besonders schweren Fällen 

die Exmatrikulation. 

• Zu einer sorgfältigen wissenschaftlichen Arbeit gehört ein über den ganzen Text durch-

gehaltener einheitlicher Zitationsstil, der es dem/der Leser(in) leicht macht, jede 

Quelle mühelos nachprüfen zu können (wörtliche Zitate in doppelten Anführungszei-

chen, verkürzte Quellenangabe im Text, ggf. in der Fußnote und ausführlich im Litera-

turverzeichnis am Ende der Arbeit). 

• Literaturverzeichnis „=“ Quellenangaben im Text. Das Literaturverzeichnis muss den 

im Text benannten Quellenangaben entsprechen. Werke, auf die im Text nicht einge-

gangen wird, erscheinen auch nicht im Verzeichnis. Generell ist alles aufzulisten, was 

benutzt wurde, auch ‚graue Literatur‘ (unveröffentlichte oder nur einem begrenzten 

Kreis zugängliche Arbeiten), Archivmaterialien, Filme, Daten- bzw. Tonträger, TV- und 

Rundfunksendungen, mündliche Äußerungen aus Befragungen bzw.  Interviews; bei 

Internet-Quellen stets mit genauer Adresse und Zugriffsdatum.  

• Unübliche Formen des Literaturverzeichnisses: Das Quellenverzeichnis ist – wie in wis-

senschaftlichen Aufsätzen und Abhandlungen (Artikel, Bücher) üblich – als eine Liste 

anzulegen. Eine Unterteilung in unterschiedliche Quellengattungen: Monographien, 

Aufsätze, Internetquellen etc. sollte vermieden werden. 
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Formal: 

• Bei Auslassungen in Zitaten werden runde Klammern (…) und keine eckigen […] ver-

wendet. Eckige Klammern werden verwendet, um für das Verständnis notwendige 

Kommentare oder Worte einzufügen. 

• Verwenden Sie „doppelte Anführungszeichen“ bei wörtlichen Zitaten - ‘einfache’ bei 

feststehenden Begriffen oder bei uneigentlichen Verwendungsweisen von Begriffen. 

• Wird dieselbe Quelle erneut zitiert, dies bitte mit (ebd.) vermerken, bei abweichender 

Seitenzahl mit (ebd.: 29). 

• Bei inhaltlicher und nicht wörtlicher Zitation wird dies mit (vgl.) gekennzeichnet 

• Sollten Sie ausnahmsweise ein Zitat in einem Buch oder Artikel entnehmen, geben Sie 

die Quelle folgendermaßen an: Originalquelle zitiert nach Autor_in (z. B. Foucault 

1987: 20, zitiert nach Keller 2008: 84) 

 


