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Wissenschaftliches Schreiben als Denkschule

An der Hochschule Luzern Wirtschaft werden die Studierenden in mehreren, miteinander verkniipften
Modulen an das wissenschaftliche Denken und Arbeiten herangefiihrt.

Im Eulenskript sind die wichtigsten Instrumente flr das Konstruieren und Gliedern von wissenschaftli-
chen Arbeiten aufgefihrt und illustriert: Es zeigt Ideen und Beispiele fur den Zusammenbau wissen-
schaftlicher Teiltexte und liefert Konzepte fur den Umgang mit Zitaten.

Es macht wenig Sinn, die ganze Welt und Vielfalt wissenschaftlicher Darstellungen in diesem didakti-
schen Kontext abzubilden. Das Papier soll handlich bleiben, sich am Wesentlichen orientieren und auf
Kontinuitat bauen.

Was im Papier nicht erfasst ist, kann mit Denkschérfe und Phantasie anhand der Grundmuster abgeleitet
werden: Man muss also das System verstehen; das Entlanghangeln an den Beispielen flihrt selten zu taug-
lichen Ldsungen.

Die Kapitel Literaturverzeichnis und Zitate halten sich an die Standards der American Psychological
Association (APA).

Das Publication Manual der APA steht in der Mediothek der HSLU W (Frankenstrasse 9, Standort:
801.3//88) und am IFZ in Zug. Es gibt Antworten und liefert Ideen zu allen Differenzierungen und Aus-
nahmen, die in diesem Eulenskript nicht ausgefiihrt sind:

Publication Manual of the American Psychological Association. (2010). Washington D.C.: APA.

Die APA bietet auf ihrer Website eine Hilfestellung, vor allem zu neuen Kommunikationsformen
(http://www.apastyle.org). Auch ein Blog wird gefihrt.

Es gibt Textverarbeitungsprogramme, die das automatische Erstellen der Literaturverzeichnisse (etc.)
ermdglichen. Es zeigen sich jeweils kleinere Abweichungen, was die Umsetzung der APA-Norm im Eu-

lenskript betrifft. Die Automatismen kdnnen eingesetzt werden, wenn sie sich an den APA-Standards
orientieren und die gleichen, funktionalen Informationen liefern.

Redaktionelle Hinweise an:

Sylvia Bendel Larcher (Fachgruppe Kommunikation Deutsch)
T direkt +41 55 412 22 78
sylvia.bendel@hslu.ch

Fragen zur Umsetzung sind an die Betreuenden oder die Kommunikationsdozierenden zu richten.
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1  Wissenschaftliche Standardsprache und Rollenauffassung

1.1 Wissenschaftliche Redlichkeit

Wissenschaftliche Arbeiten (Seminar-, Projekt-, Bachelor-, Masterarbeiten etc.) gelten als Textsorte. Sie
sind definiert — wie andere Textsorten auch — als abgrenzbare Einheit und sie haben eine spezielle kom-
munikative Funktion.

Wissenschaftliche Arbeiten orientieren sich an einem groben Konzept, das trennt zwischen Analyse und
eigener Bewertung: Vorhandene Thesen und Hypothesen werden dargestellt und in Beziehung gebracht
zur eigenen Fragestellung. Diese distanzierende Haltung spiegelt sich in Konventionen, wie wissenschaft-
liche Texte formuliert sein sollen. Dazu gehdren:

Aussagen aus anderen Quellen werden unter allen Umsténden deklariert, und zwar durch standardi-
sierte Quellenverweise.

Im deutschen Sprachraum gilt in vielen Wissenschaftsbereichen die Regel, Texte unpersonlich darzu-
stellen und auf explizite Ich- und Wir-Formen zu verzichten. Diese Regel wird allerdings zunehmend
aufgebrochen, denn es sind ja immer Autorinnen und Autoren (also Ichs), welche die Verantwortung
fur die neuen Erkenntnisse (ibernehmen mussen.

Auch wissenschaftssprachliche Konventionen variieren: Sie sind nicht loszul6sen von den
Schreibtraditionen, von sich &ndernden publizistischen VVoraussetzungen, von der jeweils ange-
strebten Leserschaft, von den Lesegewohnheiten dieser Leserschaft, von der Funktion des wis-
senschaftlichen Textes, von den verlagstechnischen VVorgaben etc.

Werden Passagen aus einem verdffentlichten Werk ohne Angabe der Quelle und des Urhebers bzw. der
Urheberin Gbernommen, spricht man von einem Plagiat. Ein Plagiat ist eine Urheberrechtsverletzung und
im Urheberrechtsgesetz (URG) geregelt. An der Hochschule Luzern werden deshalb Plagiate geahndet.
Die Plagiatsformen sind vielféltig. Im Unijournal 4/2006 der Universitat Zirich beschreibt der Vorsitzen-
de des Disziplinarausschusses u. a. die folgenden Plagiatsformen:

Der Verfasser oder die Verfasserin reicht ein Werk ein, das jemand anders erstellt hat; ein fremdes Werk
wird unter dem eigenen Namen eingereicht; ein und dieselbe Arbeit (oder Teile davon) werden zu ver-
schiedenen Prifungs- und Seminaranldssen eingereicht; fremdsprachige Texte (oder Teile davon) werden
tibersetzt und ohne Quellenangaben als eigene ausgegeben; Textteile aus einem fremden Werk werden
tibernommen, ohne die Quelle zu nennen und die entsprechende Passage kenntlich zu machen (dazu ge-
hort auch das Herunterladen und Verwenden von Textteilen aus dem Internet ohne Quellenangabe); Text-
teile aus einem fremden Werk werden tbernommen, leicht angepasst und umgestellt, ohne die Quelle
kenntlich zu machen. (Siehe auch: Hochschule Luzern (2010). Plagiate werden geahndet [Merkblatt].
Luzern.)

Hochschule Luzern — Wirtschaft: Wissenschaftliche Arbeiten konstruieren und gliedern 4



1.2 Gendergerechte Sprache
(Sascha Demarmels)

Fur die Gleichstellung von Frauen und Mannern in der Gesellschaft ist es wichtig, dass Frauen mittels
einer gendergerechten Sprache in schriftlichen Texten explizit sichtbar gemacht werden.

Gender bezeichnet das kulturelle Geschlecht, also nicht die biologischen Merkmale von Frauen und Man-
nern, sondern ihr Verhalten oder ihre Rollen in der Gesellschaft. Diese Rollen werden auch durch den
Gebrauch der Sprache gebildet. Kommunikationspsychologische Experimente haben gezeigt, dass Frauen
gedanklich vergessen gehen, wenn in einem Text mannliche Personenbezeichnungen auch fur Frauen
stehen (sog. generisches Maskulinum). Der gedankliche Einbezug und die Reprasentation von Frauen
verringern sich und entsprechend verandert sich auch das Entscheidungsverhalten von Frauen und Mén-
nern.

Frauen und Manner sollen in Texten sichtbar gemacht werden:

Beide Geschlechter nennen, wenn es um Frauen und Ménner geht (z.B. ,,Studentinnen und Studen-
ten®).

- Paarformen vereinfachen, wenn das Geschlecht der Betroffenen nicht zentral ist. Méglich sind neutra-
le Personenbezeichnungen (z.B. Menschen, Personen) oder Substantivierungen im Plural (z.B. Stu-
dierende). Wichtig ist dabei der Plural, denn Substantivierungen im Singular (z.B. ,,der Studierende®)
sind nicht geschlechtsneutral.

- Formen mit grossem Binnen-I vermeiden (z. B. Leserlnnen). Sie erschweren das Lesen (der/dem
Leserln ihre/seine Lektire erleichtern) und fiihren zu grammatischen Fehlern (der LeserIn seine Lek-
tiire erleichtern).

- Legaldefinition oder Generalklausel vermeiden (libergreifende Aussage, dass Frauen immer auch
mitgemeint sind). Mit solchen Generalklauseln werden die Frauen nicht sichtbar gemacht und somit
beim Lesen nicht mitgedacht.

Die Schweizerische Bundeskanzlei hat einen handlichen Leitfaden zum geschlechtergerechten Formulie-
ren herausgegeben:
http://www.bk.admin.ch/dokumentation/sprachen/04915/05313/index.html?lang=de

Auch die Hochschule Luzern verfiigt Giber einen Leitfaden mit konkreten Tipps und Beispielen:
http://www.hslu.ch/hochschule-luzerrn/h-ueber-uns/h-diversity-2/h-sprach-_und_bildleitfaden.htm
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2 Aufbau einer Arbeit

2.1 Gliederung

Die einzelnen Teile der Arbeit sind zu ordnen, und zwar in folgender Reihenfolge (optionale Teile stehen
in Klammern):

- Deckblatt

- Titelblatt

- Management Summary
- (Vorwort)

- Inhaltsverzeichnis

- (Abbildungsverzeichnis)
- (Tabellenverzeichnis)

- (Interviewverzeichnis)

- (Abkirzungsverzeichnis)
- Haupttext: Einleitung, Grundlagen, Methodik, Analyse, Ergebnisse, Diskussion und Ausblick
- Literaturverzeichnis

- (Anhang)

- Eidesstattliche Erklarung

Abbildungs-, Tabellen-, Interview- und Abkilirzungsverzeichnis kénnen auch nach dem Literaturverzeich-
nis aufgefiihrt werden.

2.2 Deckblatt
Auf das Deckblatt gehdren:

- Name der Schule und Studiengang (Bachelor, Master u. a.)
- Art der Arbeit

- Datum, Jahr und Lerngruppe (z. B. BA05.x)

- Titel der Arbeit (vollstandig)

- Vornamen und Namen der Autoren oder Autorinnen

2.3 Titelblatt
Auf das Titelblatt gehdren:

- Name der Schule und Studiengang (Bachelor, Master u. a.)

- Art der Arbeit

- Datum, Jahr und Lerngruppe

- Titel der Arbeit (vollstandig)

- Vornamen und Namen, Adressen, Telefonnummern, E-Mail-Adressen der Autoren oder Autorinnen

- Vorname, Name, Adresse, Telefonnummer, E-Mail-Adresse der betreuenden Dozierenden oder ande-
rer Ansprechpersonen
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2.4 Management Summary

Im Management Summary werden auf hochstens drei Seiten die Problemstellung, die wesentlichen me-
thodischen Schritte, Ergebnisse und Ableitungen der Arbeit tbersichtlich zusammengefasst. Anhaltspunk-
te fir das Management Summary liefern z. B. folgende Fragewdrter: Was? Wie? Warum? Wozu? Die
Handlungsorientierung (was ist zu tun, zu managen) muss den Schwerpunkt bilden!

Obwohl sich das Management Summary am Aufbau der Arbeit orientieren kann, handelt es sich nicht um
ein kommentiertes Inhaltsverzeichnis. Im Management Summary wird die zentrale Fragestellung der
Arbeit vorgestellt. Es soll Ergebnisse und Handlungsempfehlungen beinhalten, so dass ein eiliger Leser
die wichtigsten Aussagen des Textes in Kurzform findet.

Beim Management Summary handelt es sich nicht um einen personlichen Kommentar. Formulierungen
wie ,,Wir glauben, dass ...“, ,,Ich bin der Meinung, dass ...“ usw. haben ihren Platz nur im VVorwort. Das
Management Summary ist keine Erlebnisschilderung bei der Themenbearbeitung.

In der wissenschaftlichen Literatur erscheinen auch die Begriffe Zusammenfassung, Abstract und Hand-
out. Die Begriffe sind nicht synonym zu gebrauchen. Diese Teiltextsorten haben jeweils unterschiedliche
Ziele und sie richten sich aus auf die unterschiedlichen Informations- und Handlungsbedurfnisse der Ad-
ressaten. Es ist sinnvoll, die Form jeweils im Zusammenhang mit der einzelnen Arbeit zu entwickeln,
auszuhandeln und die Textsortenbezeichnung festzulegen.

Ein didaktischer Hinweis: In der Regel schreibt man das Management Summary erst am Ende der Arbeit,
meistens mit miidem Kopf und unter hohem Zeitdruck. Keine gunstigen Bedingungen also, einen prazisen
und verdichteten Text zu machen. Deshalb ist empfohlen, das Management Summary prozessual zu
schreiben und periodisch zu Uberarbeiten.

2.5 Vorwort

Das Vorwort ist kein notwendiger Bestandteil einer wissenschaftlichen Arbeit. Im Vorwort werden Dinge
versorgt, die in der Systematik der Arbeit nicht sinnvoll Platz finden.

Im Vorwort steht nichts, was mit Problemstellung und Problemldsung im engeren Sinne zu tun hat. Es
stehen personliche Gedanken oder Uberlegungen tber die Erfahrungen mit der Arbeit. Zum Beispiel:
- Gedanken tber die Begegnung mit dem behandelten Gegenstand (Stoff, Leute etc.)

- personliche Erfahrungen mit dem behandelten Gegenstand

- inhaltliche Einordnung des behandelten Gegenstandes in gréssere Zusammenhange

- didaktisch-methodische Einordnung der Arbeit in den tbergreifenden Lernprozess

- Dank an Personen, die einen bei der Arbeit unterstiitzt haben
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2.6

Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis soll tberblicksartig dartiber informieren, wie das Thema der Arbeit verstanden,
bearbeitet und strukturiert wurde. Wichtig sind also aussagestarke Formulierungen und eine tbersichtli-
che Gestaltung.
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11
1.2
121
1.2.2
1221
1222
2

Die Nummerierung beginnt und endet mit dem Textteil. Management Summary, Vorwort, Inhaltsver-
zeichnis, Literaturverzeichnis usw. sind nicht nummeriert (siehe auch: 3.9 Anhang).

Positionen, die inhaltlich den gleichen Rang einnehmen, missen auf derselben Stufe stehen. Die Posi-
tionen 3.1.1 und 3.1.2 sind also inhaltlich gleich gewichtet; ausserdem stehen sie zur tibergeordneten
Position 3.1 in Beziehung.

Der Position 3.1 muss logischerweise mindestens die Position 3.2 folgen.

Im Inhaltsverzeichnis sollen die Positionen strukturiert sein, z. B. durch verschiedene Schriftgréssen,
Einzuge, Fett- und Kursivdruck. Unterstreichungen sind zu vermeiden. Allgemeine gestalterische Ge-
setze sollen befolgt werden (z. B. einheitlicher Schrifttyp).

Die Kapitel- oder Abschnittiiberschriften missen zentrale Aussagen (iber den Text enthalten. Sie
haben also eine Leit- und Informationsfunktion. Einwort-Titel (z.B. ,,Resultate”) erfiillen diese Funk-
tion in der Regel nicht.

Die einzelnen Positionen sollten den gleichen grammatischen Aufbau haben, also als Parallelismus
konstruiert sein. Ublicherweise verwendet man substantivische Wendungen, d.h. Substantive oder
substantivierte Versionen anderer Wortarten.

5 Strategiemodelle der Konfliktbearbeitung
5.1  Moderation

5.2 Schiedsverfahren

5.3  Machteingriff

Folgende Kombinationen sind zu vermeiden:

5 Wie kann in Konfliktsituationen interveniert werden?
5.1  Den Konflikt moderieren

5.2  Schiedsverfahren

5.3  Machteingriff (fir intensivste Eskalationsstufen)

In Kapiteln mit Handlungsorientierung (z. B. das Kapitel ,,Umsetzungen*) kann der Handlungsaspekt
verdeutlicht werden, indem Verben dazugesetzt werden:

7 Konflikte diagnostizieren
7.1  Konfliktverlauf skizzieren
7.2 Konfliktparteien beschreiben
7.3  Eskalationsmuster benennen
7.4

Alle Positionen miissen mit den entsprechenden Seitenzahlen versehen sein.



2.7 Variable Strukturteile des Haupttextes

Die Teile des Haupttextes kdnnen je nach Auftrag und Adressat unterschiedlich zusammengebaut werden.
Sie kénnen auch stilistisch nuanciert werden: So kann eine ,,Einleitung* unter Umstanden auch ,,Annédhe-
rung“ oder die ,,Diskussion kann ,,Einschatzungen* heissen.

Einleitung

Die Einleitung fihrt inhaltlich in das Thema ein und skizziert den Forschungskontext. Sie enthélt folgen-
de Elemente:

- kurze Einfiihrung in den Themenbereich

- Fragestellung, eventuell mit unterschiedlichen Aspekten

- Ziele der Arbeit

- eigener Ansatzpunkt oder Schwerpunkt

- Uberblick iiber die Arbeit

- Lesehinweise

Grundlagen

Das Grundlagenkapitel vermittelt den aktuellen Stand des Wissens, auf dem die Arbeit aufbaut. Hierzu
gehdéren Definitionen, Modelle, Hinweise auf weitere Forschungsarbeiten und Forschungsergebnisse.

Methodik

Hier werden das VVorgehen und die zugrunde liegende Methodik (qualitative, quantitative Methoden)
beschrieben. Wenn es verschiedene Mdglichkeiten des VVorgehens gibt, soll die Auswahl begriindet wer-
den.

In dieses Kapitel gehoren zum Beispiel Uberlegungen zur Notwendigkeit einer Umfrage, der Erstellung
des Fragebogens sowie der Auswahl der Stichprobe.

Ergebnisse

In diesem Kapitel werden die Ergebnisse der Arbeit dargestellt. Hierbei kann es hilfreich sein, die Ergeb-
nisse in Tabellen, Diagrammen usw. zu visualisieren. Bei praktisch ausgerichteten Arbeiten werden hier
auch Massnahmen und Varianten dargestellt und kommentiert.

Diskussion und Ausblick

Dieses Kapitel behandelt die Frage, inwiefern die in der Einleitung formulierte Problemstellung beant-
wortet werden konnte. Unter Diskussion versteht man in diesem Zusammenhang einen abschliessenden
Kommentar zur eigenen Forschungsarbeit. Es handelt sich um eine kritische Reflexion (iber das eigene
Vorgehen und die eigenen Ergebnisse.

Hier sollten angesprochen werden:

- Waren die eingesetzten Methoden zweckmassig?

- Sind die Ergebnisse aussagekraftig, zuverlassig, reprasentativ?

- Sind die Ergebnisse auf andere Gebiete Ubertragbar?

- Inwelchem Verhaltnis stehen die Ergebnisse zur tbrigen Forschung? Decken sie sich oder wider-
sprechen sie ihr?

- Welche Bedeutung haben die Ergebnisse flr die Praxis?

- Welche Bedeutung haben die Ergebnisse fiir weitere Forschungen?

Die Diskussion beginnt normalerweise mit einer kurzen Zusammenfassung der Arbeit. Danach werden
Antworten auf obige Fragen gegeben. Abschliessend wird ein Ausblick gemacht mit Gedanken zur Um-
setzung oder zu weiteren Forschungsthemen.
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2.8 Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis gibt Auskunft Gber die benutzten Texte, aus denen wortlich oder sinngemass
zitiert wird.

- Die Namen der Autoren, Autorinnen oder Herausgeber und Herausgeberinnen werden alphabetisch
geordnet, und zwar in einem einzigen Verzeichnis. Die Reihenfolge der Namen ist so zu tibernehmen,
wie sie in der Quelle aufgefiihrt sind.

- Es kann vorkommen, dass die Autornamen nicht bekannt oder nicht relevant sind. Dann bestimmt das
erste Wort im Titel (ausgenommen Artikel) den Ort im Literaturverzeichnis. Signiert der Autor nur
mit Initialen, dann gilt er als unbekannt.

- Bei den Vornamen werden nur die Initialen gesetzt. Sie werden von den Namen durch ein Komma
abgetrennt. Akademische Titel oder Grade werden nicht genannt.

- Es werden alle Autorinnen und Autoren eines zitierten Werkes aufgefihrt. Die Nachnamen — ausser
der letzte einer Aufzéhlung — werden durch ein Komma abgetrennt. VVor dem letzten wird ein ,,&" ge-
setzt. Gibt es fur ein Werk sieben oder mehr Autoren, wird nach dem sechsten Autor mit ,et al.* fort-
gefahren.

- Das Erscheinungsdatum wird nach dem letzten Namen gesetzt, und zwar in Klammer. Ist das Datum
nicht bekannt, so steht in der Klammer ,,ohne Datum®. Nach der Klammer folgt ein Punkt.

- Werden mehrere Werke der gleichen Autorin oder des gleichen Autors aufgefiihrt, so werden diese
chronologisch geordnet. Sind mehrere Werke im selben Jahr erschienen, unterscheidet man diese
durch Hinzufiigen der Buchstaben a, b, ¢ etc. an die Jahreszahl.

- Titel und Untertitel werden vollstandig angegeben. Sie werden durch Punkte abgeschlossen. Titel
kdnnen kursiv gesetzt werden, was dem APA-Standard entspricht.

- Bei Artikeln aus Magazinen, Zeitungen und bei Aufsatzen aus Sammelwerken ist die Seitenangabe
mit ,,S.“ einzuleiten. Man gibt die erste und letzte Seite des betreffenden Artikels an und verbindet die
Ziffern mit einem Streckenstrich.

Im APA-Standard ist die Variante nicht Ublich, die erste Seite zu nennen und anschliessend ,,f.* oder
»ff. zu setzen.

- Der Verlagsort und der Name des Verlages werden angegeben. Zwischen den beiden Angaben steht
ein Doppelpunkt. Der Name des Verlags wird in Kurzform angegeben werden; Rechtsformen (z.B.
,GmbH*) werden nicht aufgefuhrt.

- Die zweite und alle nachfolgenden Zeilen eines Eintrages im Literaturverzeichnis werden eingertckt
(ca. 0.9 cm).

- Die Reihenfolge der Angaben entspricht dem folgenden Grundmuster; die Interpunktion ist verbind-

lich:
- Nachname, Komma
- Initiale. Punkt
- (Erscheinungsjahr). Klammer/Punkt
- Titel. Untertitel. Punkt/Punkt
- Verlagsort: Doppelpunkt
- Verlag. Punkt
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Beispiel: Regelfall

Dueck, G. (2006). Lean Brain Management. Erfolg und Effizienzsteigerung durch Null-Hirn. Berlin;
Springer.

Beispiel: Herausgeber

Lotscher, A. & Nussbhaumer, M. (Hrsg.). (2007). Denken wie ein Philosoph und schreiben wie ein
Bauer. Sprache, mit der ein Staat zu machen ist. Zirich: Schulthess.

Beispiel: einzelner Text aus dem Sammelwerk

Griesshaber, W. (1994). Unterschiede zwischen authentischen und simulierten Einstellungs-
gesprachen. In Th. Bliesener & R. Brons-Albert (Hrsg.). Rollenspiele in Kommunikations- und
Verhaltenstrainings (S. 33-90). Opladen: Westdeutscher Verlag.

Steht der Text in einem Sammelwerk, werden der Autor und der Herausgeber angegeben. Die Anga-
ben zum Herausgeber werden eingeleitet mit ,,In“, dann folgt die Initiale des Vornamens, erst dann
der Name. Im APA-Standard folgt nach ,,In* kein Doppelpunkt.

Beispiel: Aufsatz aus einer Zeitschrift

Foldes, C. (2007). Jeder spricht auf andere Weise gleich: Zur Architektur der Kommunikation unter
Zweisprachenbedingungen. Zeitschrift fir Angewandte Linguistik, 16 (2), S. 41-68.

Muster:
Name, Initiale. (Erscheinungsjahr). Titel. Name der Zeitschrift, Jahrgang (evtl. Ausgabe), Seiten.

Beispiel: neue Auflage

Gamber, P. (2002). Kundenbeschwerden und Reklamationen konfliktfrei behandeln (2. Aufl.). Ren-
ningen: Expert.

Nach dem Titel folgt kein Punkt, er wird erst nach dem Klammerzusatz mit der Auflage gesetzt.

Beispiel: mehrere Autoren

Warnecke, H.-J., Bullinger, H.-J., Hichert, R. & VVogele, A.A. (1990). Kostenrechnung fiir Ingenieure
(3. Aufl.). Minchen: Hanser.

Beispiel: unbekannte Autorin oder unbekannter Autor

Das Offshore Banking wird zum Auslaufmodell. Erkenntnisse aus dem Steuerstreit zwischen den
USA und der UBS. (2009, 15./16. August). NZZ, S. 17.

Beispiel: Artikel aus einer Zeitung, Ubersetzter Artikel

Taibbi, M. (2009, 13. August). Goldmann Sachs. Die grosse amerikanische Blasenmaschine (Y.
Kunz, Ubers.). WOZ Die Wochenzeitung, S. 19-23.

Hochschule Luzern — Wirtschaft: Wissenschaftliche Arbeiten konstruieren und gliedern

11



Beispiel: mehrere Werke des gleichen Autors

Hacker, D. (1993). A pocket style manual. New York: Bedford Books of St. Martin’s Press.

Hacker, D. (1995a). A writer’s reference (3" ed.). Boston: Bedford Books of St. Martin’s Press.

Hacker, D. (1995b). A writer*s reference. Exercises to accompany (3" ed.). Boston: Bedford Books of
St. Martins* Press.

Beispiel: Korperschaftliche Autoren (Amtsstellen, Unternehmungen etc.)
Hochschule Luzern. (2010). Plagiate werden geahndet [Merkblatt]. Luzern.

Korperschaften werden als Autoren behandelt.

Beispiel: Rechtliche Erlasse (Gesetze, Verordnungen usw.)

Bundesgesetz uber den Datenschutz [DSG] vom 19. Juni 1992, SR 235.1.
Verordnung zum Bundesgesetz tiber den Datenschutz [VDSG] vom 14 Juni 1993, SR 235.11.

(SR = Systematische Rechtssammlung des Bundes mit amtlicher Nummerierung unter admin.ch)

Beispiel: nicht verdffentlichter Text (z. B. Projektarbeit HSLU)

Bar, A., Dormann, B., Jauch, I. & Miiller, M. (2003). Risikoanalyse der Internetzugénge von
Sanamed. Unveroff. Projektarbeit, Hochschule Luzern Wirtschaft.

Angabe von Textfunktionen und Textsorten

Werden Quellen verwendet, die nicht 6ffentlich oder frei zuganglich sind, kann eine Einordnung ge-
macht werden mit dem Hinweis zur Textsorte oder Textfunktion.
Die Hinweise werden in eckiger Klammer gesetzt, und zwar nach dem Titel, noch vor dem Punkt.

Aktennotizen, Protokolle
Aktionarsbriefe
Arbeitsanweisungen
audiovisuelle Dateien
Einladungen

E-Mail

Entwiirfe, Skizzen, Flipcharts
Fernsehsendungen

Flyer

gedrucktes Material einer Datenbank
Handouts fur Présentationen
Inserate

Interview (wenn kein Interviewverzeichnis gefuhrt wird)
Konferenzpapiere
Merkblatter
Mitarbeiterzeitungen

Plakate

Prasentationsfolien
Prozessheschriebe
Tondokument
Unterrichtsmaterialien

u.v. m,
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Online-Informationen werden nach dem gleichen Prinzip bibliografiert wie andere Quellen (Buch, Zeit-
schrift etc.). Zusatzlich ist anzugeben, dass die Information online abrufbar ist und wann und wo sie auf-
gerufen wurde. Es ist unter Umsténden sinnvoll, die Quellen auszudrucken und zur Verfligung zu halten.

Beispiel: Online-Quelle mit Autor und Erscheinungsjahr

Nielsen, J. (1997). How Users Read on the Web. Online (06.08.2009):
http://www.useit.com/alertbox/9710a.html

Hichert, R. (2006). Bessere Entscheidungen durch bessere Management-Informationssysteme (MIS)?
Online (06.08.2009):
http://www.hichert.com/Veroeffentlichungen/Hichert_Bessere_Entscheidungen_und_MIS_2006-
01.pdf

Beispiel: Online-Quelle mit Herausgeber und Erscheinungsjahr

Namics (Hrsg.). (2004). Studie Uber die Behindertentauglichkeit von Schweizer Websites. Online
(06.08.2009):
http://www.access-for-all.ch/new/pdf/Studie_Behindertentauglichkeit.pdf

Beispiel: Online-Quelle ohne persénliche Autorschaft

Oft ist bei Online-Informationen kein personlicher Autor bekannt. In diesem Fall wird die Institution
an Stelle des Autors angegeben.

Swisscom. Corporate Responsibility. Online (28.06.2015):
https://www.swisscom.ch/de/about/verantwortung/ziele.html

Schweizerische Eidgenossenschaft. Der Schweizerische Bundesstaat. Online (06.08.2009):
http://www.admin.ch/org/polit/index.html?lang=de

Beispiel: mehrere Online-Quellen ohne Erscheinungsjahr

Wenn verschiedene Webseiten ohne Erscheinungsjahr zitiert werden, sollen diese im Literaturver-
zeichnis mit Kleinbuchstaben unterschieden werden.

Swisscom (a). Privatkunden. Online (06.08.2009):
http://de.swisscom.ch/privatkunden

Swisscom (b). Uber swisscom. Online (06.08.2009):
http://de.swisscom.ch/ueberswisscom

Beispiel: E-Book

Ein elektronisches Buch wird grundsatzlich aufgefiihrt wie eine gedruckte Quelle. An Stelle der Auf-
lage wird der Hinweis gemacht, dass es sich um eine elektronische Version handelt.

Dobelli, R. (2011). Die Kunst des klaren Denkens. 52 Denkfehler, die Sie besser anderen tiberlassen
(Kindle-Ausgabe). Miinchen: Hanser.
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2.9 Anhang

Im Anhang sollen alle ergdnzenden Tabellen und Hinweise aufgefiihrt werden, welche fiir die Nachvoll-
ziehbarkeit und die Fundiertheit der Arbeit von Bedeutung sind. Dazu gehdren zum Beispiel bei Umfra-
gen die detaillierten Tabellen mit den Umfrageergebnissen oder ein Fragebogen mit eingetragenen, zu-
sammengefassten Resultaten.

Im Haupttext (siehe 2.7) ist an den jeweiligen Stellen der genaue Verweis auf den Anhang zu machen.
Die verschiedenen Anhange werden nummeriert. Es kann sinnvoll sein, flir einen umfangreichen Anhang

ein Verzeichnis zu machen. Dieses kann auf der Seite des Inhaltsverzeichnisses (ohne dezimale Integrati-
on, siehe 2.6) oder auf einem Deckblatt fir den Anhang erscheinen.
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3  Textelemente

3.1 Zitate

In wissenschaftlichen Arbeiten miissen ibernommene Gedanken — ob wortlich oder sinngemass zitiert —
gekennzeichnet werden. Und sie missen Uberprifbar sein. Dies geschieht durch standardisierte Quellen-
angaben im Lauftext.

3.1.1 Woértliche Zitate
- Sie erfordern buchstébliche Genauigkeit. Schreibfehler des Originaltextes werden Gibernommen. Sie
werden markiert, und zwar mit: [sic]. So ist erkennbar, dass der Fehler nicht von den Autoren der vor-

liegenden Arbeit stammt.

- Wortliche Zitate, die in den Lauftext integriert sind, werden in Anfiihrungs- und Schlusszeichen ge-
setzt.

- Der Nachname der Autorin oder des Autors und das Erscheinungsdatum erscheinen im Einleitungs-
satz. Die Seitenzahl wird am Ende des Zitates in Klammer angegeben.

Bentele und Beck (1994) haben festgestellt: ,,Der Rezipient wahlt — in Abhangigkeit von seinen Per-
sonlichkeitsfaktoren — aus dem Medienangebot Aussagen aus, die er vor seinem Erfahrungs-
hintergrund interpretieren kann. Er besitzt dabei ein Bild vom Medium und von dem — ihm nicht per-
sonlich bekannten — Kommunikator* (S. 39).

- Wird in einem Abschnitt mehrmals aus dem gleichen Werk zitiert, kann ab zweitem Zitat auf die
Nennung der Jahreszahl verzichtet werden. Die Zitatreihe darf allerdings nicht unterbrochen werden
durch ein Zitat aus einem anderen Werk.

- Esist auch maglich, Nachname, Erscheinungsdatum und Seitenangabe nach dem Zitat zu setzen. Erst
dann folgt der Punkt.

»Der Rezipient wéhlt — in Abh&ngigkeit von seinen Persdnlichkeitsfaktoren — aus dem Medienangebot
Aussagen aus, die er vor seinem Erfahrungshintergrund interpretieren kann. Er besitzt dabei ein Bild
vom Medium und von dem — ihm nicht personlich bekannten — Kommunikator* (Bentele & Beck,
1994, S. 39).

- Léangere wortliche Zitate werden eingeriickt (ab funf Zeilen). Der Signalsatz wird mit einem Doppel-
punkt abgeschlossen. Auf Anfiihrungs- und Schlusszeichen kann verzichtet werden. Die Seitenangabe
in Klammer folgt nach dem Schlusspunkt des Zitats. Solche Zitatstrecken sind zuriickhaltend zu ge-
brauchen; sie schmélern die Eigenstandigkeit einer Arbeit.

Zur schweizerischen Denkmaltopografie schreibt Kreis (2008):

Gerade flr die schweizerischen, das heisst republikanischen Verhaltnisse muss man betonen,
dass das Denkmalwesen nicht eindeutig konnotiert ist. Gegen die These, wonach Denkmaéler als
solche revolutionére Produkte seien, spricht, dass das erste machtig wirkende Denkmal der
Schweiz, der Luzerner Lowe von 1821, ein ausgesprochen konservatives Monument ist. Denk-
méler kdnnen sehr unterschiedliche Emotionen hervorrufen. Die einen freuen sich darliber, den
Gegnern der Denkmalstifter sind sie ein Argernis und werden entsprechend denunziert. (S. 13-
14)

Diese Einschatzung ...
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- In elektronischen Quellen fehlen oft Seitenangaben. An ihre Stelle kénnen — sofern vorhanden — die
Kapitelnummern gesetzt werden.

Pfannenberg (2003, Kap. 2) beschreibt die Ausgangssituation fiir den ersten Schritt im Verénderungs-
prozess der Preussag: ,,Mit ihrer Vision und ihrem Geschéftsmodell betrat die Preussag volliges Neu-
land — als Unternehmen ohne eigene Touristikerfahrung. Dies warf in der Anfangsphase Fragen nach

der Validitat des Geschéftsmodells und der Realisierbarkeit der Vision auf.*

- Fehlen in elektronischen Quellen Kapitelnummern, ist es moglich, den Kapitel- oder Zwischentitel als
Orientierungshilfe zu setzen.

»Kommunikationsékologische Ansédtze nehmen expliziten Bezug auf verschiedene Varianten der Sys-
temtheorie (besonders auf Frederic Vester). Sie distanzieren sich vom Aufklarungspotenzial wissen-
schaftlich-technischer Theoriebildung der europdischen Neuzeit bei Francis Bacon, René Descartes
und Isaac Newton“ (Becker, 2003, Kapitel: Okologie und Information/Kommunikation).

- Zitate aus Online-Quellen werden nach den gleichen Mustern deklariert wie Zitate aus gedruckten
Quellen. Der Zusatz ,,online* erscheint erst im Literaturverzeichnis.

- Fehlen Datum und Seitenangaben, wird bereits das Zitat mit dem Hinweis ,,online* gekennzeichnet.
Der Autor oder die Institution missen mit den Angaben im Literaturverzeichnis Gbereinstimmen.
Zwei verschiedene Webseiten des gleichen Autors werden mit Kleinbuchstaben unterschieden.

»Swisscom Fixnet fuhrt per 2. August SMS im analogen Festnetz ein. Voraussetzung fur das Versen-
den und Lesen einer Kurznachricht ist ein SMS-fahiges Telefon oder eine SMS-Box.* (Swisscom (a),
online). Das entspricht der Wachstumsstrategie von Swisscom und wird vor allem auch eine wirt-
schaftliche Bedeutung haben: ,,Mit einem Umsatz von 10,1 Milliarden Franken im Jahr 2004 und
15’477 Vollzeitstellen ist die Swisscom-Gruppe das fihrende Telekom-Unternehmen in der Schweiz*
(Swisscom (b), online).

- Zitate aus E-Books
Nicht zuverlassig ist die Angabe der Seitenzahl. Sie ist ndmlich abhdngig von der gewéhlten Schrift-
grosse. Sinnvolle Verweisgrossen sind der Kapiteltitel und der Absatz.

"Wer heute ein Geschichtsbuch aufschlagt, wird mit einer ganz anderen Geschichte konfrontiert™
(Dobelli, 2011, Kap. Der Rickschaufehler, 2. Absatz).

3.1.2 Sinngemaésse Zitate
- Sie werden nicht in Anflihrungs- und Schlusszeichen gesetzt.

- Die Namen, das Erscheinungsdatum und die Seitenzahl werden an passender Stelle im Satz eingefiigt.
Auch hier ist es sinnvoll, den Namen als Signal am Anfang des Satzes zu setzen.

Sachweh (2008) bezeichnet Wortfindungsstérungen, bei denen Demenzkranke die Worte der Ge-
spréchspartner zwanghaft wiederholen, als Echolalie (S. 21). Die eingeschrankten Hirnfunktionen fiih-
ren auch dazu, dass komplexere Formen des Humors nicht verstanden werden (S. 164).

- Wird aus mehreren Werken eines Autors oder einer Autorin zitiert, werden die Jahreszahl und Seiten-
angaben bei den jeweiligen Zitaten gesetzt.

Glasl beschreibt Wendepunkte in der Konflikteskalation und weist darauf hin, dass diese nicht auf
Strategien beruhen, sondern sich auf unzweifelhaft wahrnehmbare Einzelaspekte beschrénken (1997,
S. 211). Solche Fixierungen kdnnen aufgebrochen werden, wenn Spielraum geboten wird und Gleich-
heit gesucht wird statt Dominanz (2004, S. 146).
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- Die Quellenangaben kdnnen auch geblindelt vor den Schlusspunkt des Satzes gesetzt werden.

In der Kommunikationswissenschaft dienen Modelle neben der padagogischen Veranschaulichung
auch der Systematisierung von Erkenntnissen und der Vorhersage von Erkenntnissen (Bentele &
Beck, 1994, S. 43).

- Wird eine Aussage mit mehreren Autoren belegt, werden alle Quellen angegeben, und zwar in umge-
kehrter Chronologie.

Komplexe Verhaltensweisen kdnnen im therapeutischen Bereich erlernt werden. Entsprechende Mo-
dellierungen wurden ebenfalls erfolgreich eingesetzt in Kompetenztrainings von Vorgesetzten im
Umgang mit Mitarbeitern (Spada, 2006, S. 425; Cox, 1999, S. 433).

- Werden langere Passagen eines Textes zusammenfassend zitiert, spricht man von einer Paraphrasie-
rung. Fir die Leserinnen und Leser muss erkennbar sein, wo das zusammenfassende Zitieren beginnt
und wo es endet. Die Angabe der einzelnen Fundstellen ist sinnvoll, bei der Zusammenfassung langer
Quellentexte aber nicht immer zweckmassig. In jedem Fall ist ein eigener Text zu konstruieren, damit
kein Plagiat entsteht.

- Es kann auf weitere Quellen hingewiesen werden, die Ahnliches berichten. Diese Hinweise werden in
Klammer gesetzt und gekennzeichnet mit Formulierungen wie ,,vgl.“, ,.s. auch®.

Storrer (2004, S. 208) weist darauf hin, dass Printtexte oft unverandert in digitales Format tberfihrt
werden. Einen Grund sieht sie im fehlenden Wissen Uber die andersartige Rezeption am Bildschirm
und die Folgen fiir die Textgestaltung auf der Mikro- und auf der Makroebene (s. auch Heijnk, 2010).

3.1.3 Behandlung von Zitaten im Text

- Gibt es flr ein Werk zwei Autoren oder Autorinnen, so werden stets beide Namen aufgefuhrt. Im
Lauftext schreibt man vor dem letzten Namen ,,und®; in der Klammervariante setzt man ein ,,&".

- Gibt es flr eine Quelle drei bis funf Autoren oder Autorinnen, so werden beim ersten Zitieren alle
Nachnamen angegeben. Im Lauftext schreibt man vor dem letzten Namen ,,und*; in der Klammerva-
riante setzt man ein ,,&"“. Ab dem zweiten Zitat wird nur noch der Nachname des ersten Autors er-
wéhnt und ,.et al.* nachgestellt.

- Sind es sechs oder mehr Autoren, erscheint schon beim erstmaligen Zitieren nur der Nachname des
ersten Autors, gefolgt von et al.”.

- Werden mehrere Autoren oder Autorinnen gleichen Namens zitiert, so wird die Initiale des VVorna-
mens davor gesetzt.

- Sind die Autorin oder der Autor nicht bekannt, so konnen der Titel oder seine ersten drei Worte in
Klammern den Quellenverweis tibernehmen.

- Beim Zitieren sollte auf das Original zuriickgegriffen werden. Bei einem Sekundarzitat missen beide
Quellen erwahnt und die genauen Stellen angegeben werden. Ausserdem wird der Zusatz gemacht
»Zit. in.*. Im Literaturverzeichnis wird nur jene Quelle aufgefuhrt, aus der zitiert wird (im folgenden
Beispiel also Bentele & Beck).

»Kommunikatoren wahlen Stoffe aus und gestalten Aussagen, die Uber ein technisches Medium, nam-
lich Instrumente und Apparaturen ... 6ffentlich, indirekt und einseitig einem dispersen Publikum ver-
mittelt werden (Maletzke, 1978, S. 76, zit. in Bentele & Beck, 1994, S. 39).
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3.1.4 Besonderheiten bei wortlichen Zitaten

- Hervorhebungen im Original (z.B. kursiv Geschriebenes) miissen ibernommen werden. Ausserun-
gen, die bereits in Anfiihrungs- und Schlusszeichen stehen, werden in einfache Anflihrungs- und
Schlusszeichen gesetzt.

- Abweichungen vom Original oder eigene Auszeichnungen werden in eckige Klammer gesetzt.

- Oftsind nicht alle Informationen in einem Quellentext wichtig. Einzelne Worter oder Satze kdnnen
ausgelassen werden. Das Fehlende wird durch drei Punkte angezeigt, mit je einem Leerschlag vorher
und nachher. (Im APA-Standard ist die eckige Klammer nicht ublich). Der stilistische und syntakti-
sche Zusammenhang in solchen Auslassungskonstruktionen muss gewdahrleistet sein.

- Je nach Adressatenschaft kann es Sinn machen, fremdsprachige Zitate zu libersetzen. Der iibernomme-
ne und tbersetzte Passus ist in Anflihrungs- und Schlusszeichen zu setzen; in der Klammer ist anzuge-
ben, dass es sich um eine eigene Ubersetzung handelt:

»Die Republik der durch Bildung, Rang und Vermégen ausgezeichneten burgerlichen Oberschicht in
Frankreich mutierte [1799] zu einer militarischen Diktatur* (Soboul, 1967, S. 83, eigene Uberset-
zung).

- Werden fremdsprachige Zitate verwendet, sind verschrénkte Satziibergénge von einer Sprache in die
andere zu vermeiden.

3.1.5 Zitieren aus Rechtsquellen

- Beim Dokumentieren eines Erlasses ist die gesamte Uberschrift anzugeben. Diese besteht aus der
Nennung des formellen Charakters des Erlasses, der Bezeichnung des Gegenstandes und dem Datum.
Bei wenig bekannten Erlassen wird zusétzlich die Fundstelle in den amtlichen Gesetzessammlungen
angegeben.

In Art. 69 des Bundesgesetzes Uber den Schutz der Gewdsser vom 24. Januar 1991, SR 814.20, wird
die Haftpflicht fur Handlungen geregelt, welche die Gewdsserverschmutzung verursachen.

- Bei den gebrduchlichen Gesetzen werden tblicherweise Kurztitel oder Abkiirzungen verwendet
(ZGB, StGB, OR usw.).

- Wird aus einem Entscheid des Schweizerischen Bundesgerichts (BGE) zitiert, wird direkt auf die
entsprechende Publikation hingewiesen, und zwar der Reihe nach auf den Band der Entscheidung, die
Abteilung des Bundesgerichts und die Seitenzahl.

‘ Das Bundesgericht entschied in BGE 105 la 182, dass ... |

- Wird aus einem Gerichtsentscheid zitiert, der in einer Zeitschrift publiziert wurde, so sind die Be-
zeichnung der Zeitschrift (meist abgekurzt), der Band, der Jahrgang und die Seitenzahl anzugeben.

‘ Es wurde festgestellt, dass ... (ZBJV 97, 1961, S. 133). |
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3.1.6 Zitate aus unverdffentlichten Texten

- Es sollte vermieden werden, aus unverdffentlichten Texten zu zitieren.Wenn der Autor oder die Auto-
rin die gleichen Gedanken schon in einem bereits verdffentlichten Text formuliert hat, wird auf diese
Quelle zuriickgegriffen.

- Bei einem bereits fertig gestellten Text kann geschrieben werden ,,unverdffentlichtes Manuskript®,
,unveroffentlichte Seminararbeit” o. A.

- Bei einem noch nicht fertig gestellten Text wird neben den obigen Formulierungen auch das Datum
dazugesetzt. So kann auf die richtige Version zurlickgegriffen werden. Es ist sicherzustellen, dass der
Zugriff ermoglicht werden kann.

- Injedem Fall missen beim Zitieren aus unverdffentlichten Materialien die Autoren oder Autorinnen
um Erlaubnis geben werden. Die Gedanken sind ja noch nicht publiziert und damit in einem gewissen
Sinne privat.

3.1.7 Zitate aus Interviews

- Werden Interviews als Quelle verwendet, so werden der Name, die Quellenform (Interview) und das
Datum angegeben. Die Interviewquellen werden in einem Interviewverzeichnis aufgefiihrt

‘ Walser (Interview, 14. September 2010) forderte ... |

- Wollen Interviewpartner anonym zu bleiben, wird ein Pseudonym eingefihrt (z. B. Interviewpartner
1). In diesem Fall wird mit dem Pseudonym zitiert. Im Interviewverzeichnis ist anzugeben, dass aus
Grinden der Anonymitat Pseudonyme verwendet werden.

- Es kann sinnvoll sein, Interviews in der gleichen Weise zu behandeln wie anonymisierte und aggre-
gierte Umfragen.

3.2 Fussnoten

Anmerkungen kénnen in Fussnoten untergebracht werden. Diese werden durch einen waagrechten Strich
vom Text getrennt. Eine kleinere Schrift gibt den Angaben das richtige, sekundare Gewicht.

Eine Anmerkung darf nur dann als Fussnote erscheinen, wenn sie sich auf die Thematik der Arbeit be-
zieht oder eine mogliche Weiterfiihrung signalisiert. Der eigentliche Text muss auch ohne Konsultation
der Fussnote verstandlich sein. Aus diesem Grund ist mit Fussnoten zuriickhaltend umzugehen.

Bei solchen Anmerkungen handelt es sich also um zusétzliche Informationen zu dem Thema, die wichtig,
aber nicht wesentlich sind. Wenn die Fussnoten zu lange werden, sollte die Information in den Anhang
verschoben werden.

Die Fussnoten werden durchnummeriert, entweder flr die ganze Arbeit, fiir jede Seite oder fiir jedes Ka-
pitel.
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3.3 Abkirzungen

Im Text sollen ausschliesslich Abkirzungen verwendet werden, die der Duden erlaubt oder die umgangs-
sprachlich gel&ufig sind. Verbindlich sind auch die Abkiirzungen der American Psychological Associati-
on (APA) oder anderer anerkannter Fachverbande.

- Sachbezogene Begriffe werden bei der ersten Verwendung ausgeschrieben und die im Folgenden
verwendete Abkirzung in Klammern hinzugefigt, z. B. Alters- und Hinterlassenenversicherung
(AHV).

- Fachspezifische Abkirzungen muissen in einem Abkiirzungsverzeichnis erkléart werden (in der Regel
ab 10 Eintrégen).

- Abkirzungen in Kapiteluberschriften sind nach Mdglichkeit zu vermeiden.

- Fur Quellenverweise und das Literaturverzeichnis sind die folgenden Abkirzungen allgemein be-
kannt und gebréuchlich:

Aufl. Auflage

Bd. Band

et al. et alii (und andere Autoren, Autorinnen)

(Hrsg.) Herausgeber oder Herausgeberin (in Klammern)
(hrsg. v.) herausgegeben von (in Klammer)

Jg. Jahrgang

Nr. Nummer

zit. in zitiert in

3.4 lllustrationen

Ilustrationen werden unterteilt in Tabellen und Abbildungen. In Tabellen (Tab.) werden Zahlen und Zif-
fern aufgelistet. In Abbildungen (Abb.) sind Ziffern, Zahlen und Zusammenhange grafisch umgesetzt
oder schematisch dargestellt. Diese beiden Begriffe sind eindeutig definiert, die Terminologie ist verbind-
lich.

- Tabellen und Abbildungen missen betitelt werden. Bei Tabellen findet sich der Titel darlber, bei
Abbildungen darunter.

- Hlustrationen missen im Haupttext (vgl. 2.7) kommentiert werden, auch wenn sie sich im Anhang
befinden.

- Im Text muss die Tabellen- oder Abbildungsnummer erscheinen, damit die Konsultation problemlos
maoglich ist.

- Aus der Sekundarliteratur tibernommene Tabellen und Abbildungen werden wie Zitate behandelt: Sie
mussen deklariert werden, am unteren Rand der Darstellung, in kleinerer Schrift.

- Stehen keine Quellenangaben bei den Illustrationen, bedeutet das, dass sie der Autor oder die Autorin
selber entwickelt hat. Anmerkungen wie ,,Quelle: eigene Darstellung* sind nicht tblich.

- Falls eine Illustration teilweise Gbernommen wurde, wird die Quellenangabe eingeleitet mit: In An-
lehnung an: ...
Der auf die lllustration bezogene Lauftext muss ersichtlich machen, welche Elemente selber konstru-
iert wurden.

- Abbildungen und Tabellen sind an das Layout der Arbeit anzupassen (Spaltenbreite, Seitenhthe,
Schriften etc.).
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3.4.1 Tabellen

Zahlen, die im Text erscheinen, kénnen in einer kleinen Tabelle Ubersichtlich geordnet werden. Solche
Tabellen sind im Text integriert.

Grossere Tabellen hemmen den Gedankenfluss. Umfangreiches Material (z. B. ganzseitige Tabellen) ist
im Anhang unterzubringen. Hauptergebnisse wiederum kénnen in kleinen Texttabellen festgehalten wer-
den.

Jede Tabelle muss fiir sich allein verstandlich sein, das heisst, sie muss unabhéngig vom Kontext begreif-
bar sein. Daraus ergeben sich folgende Gestaltungsprinzipien:

Jede Tabelle muss eine Angabe fiir die verwendeten Werte enthalten.

Die Tabellen werden in der Arbeit fortlaufend nummeriert. So kann im Text jederzeit auf bestimmte
Tabellen Bezug genommen werden.

Jede Tabelle muss einen Titel haben. Oft sind ergdnzende Angaben zum Tabellentitel notwendig, z. B.
eine genaue zeitliche, ortliche und sachliche Abgrenzung des Dargestellten.

Die einzelnen Zeilen und Spalten missen betitelt werden.

Die Angaben tiber die Dimensionen der einzelnen Zahlen missen eindeutig sein. Haben alle Zahlen
die gleiche Dimension (z. B. Milliarden Franken), ist es zweckmassig, die entsprechende Angabe im
Titel oder unmittelbar unter dem Titel zu machen.

Enthélt die Tabelle Zahlen in verschiedenen Dimensionen (z. B. das Bruttosozialprodukt in Milliar-
den Franken, das Bruttosozialprodukt pro Kopf in Franken und dessen Vergrosserung gegeniiber dem
Vorjahr in Prozent), so werden die Angaben in den entsprechenden Spalten oder Zeilen aufgefiihrt.

Die Nummerierung der Spalten oder Zeilen ist nicht notwendig. Sinnvoll ist sie, wenn die Spalten-
oder Zeilentitel lang sind. So muss dann im Text nur noch auf die entsprechenden Nummern Bezug
genommen werden.

Die Nummerierung ist auch dann von Vorteil, wenn die Werte von Spalten oder Zeilen aus den Wer-
ten anderer Spalten oder Zeilen gewonnen wurden und die Art dieser Rechenoperationen nicht auf
den ersten Blick ersichtlich ist. Eine Spalte (7) kénnte dann z. B. den Hinweis enthalten (7) = (5):(2).

Schliesslich empfiehlt sich eine Nummerierung, wenn die Tabelle auf verschiedenen Quellen beruht.
Es ist dann zweckmassig, die Quellenangaben nach den Spalten oder Zeilen zu gliedern.

Die Zeiteinheiten (z. B. Jahre oder Monate) kdnnen horizontal wie auch vertikal angegeben werden.
Ist die Liste der Grossen, die man im Zeitablauf verfolgen will, umfangreich und sind die Titel relativ
lang, empfiehlt es sich, die Zeiteinheiten in horizontaler Richtung abzutragen.

In jeder Tabellenzelle muss eine Zahl oder ein Symbol stehen.
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- Im Weiteren halte man sich an die Wegleitung im Statistischen Jahrbuch der Schweiz:

Ein Strich (-) anstelle einer Zahl bedeutet ,,nichts*.

Eine Null (0 bzw. 0.0) anstelle einer anderen Zahl bedeutet eine Grosse, die kleiner als die Halfte der
verwendeten Zahleinheit ist. Es handelt sich dabei also um einen Wert, der auf Null abgerundet wur-
de.

Ein Punkt (.) anstelle einer Zahl bedeutet, dass keine Angabe mdglich ist, weil die begrifflichen Vo-
raussetzungen dafir fehlen. (Ein Beispiel: In der Gesamtibersicht der AHV-Leistungen sind die Leis-
tungsempféanger nach Altersklassen geordnet. Bei den Altersklassen unter 60 Jahren kénnen zwar Hin-
terlassenen- und Zusatzrenten, aber keine Altersrenten figurieren. In den entsprechenden Rubriken der
Altersrenten der Empfangerinnen und Empfanger unter 60 Jahren steht folglich ein Punkt.)

Drei Punkte (...) anstelle einer Zahl bedeuten, dass diese nicht erhaltlich oder ohne Bedeutung ist oder
aus anderen Griinden weggelassen wurde.

- Werden Tabellen oder grafische Darstellungen quergestellt, so sollen sie so angeordnet werden, dass
die Arbeit im Uhrzeigersinn gedreht werden muss.

3.4.2 Abbildungen
Komplexe Gedanken und Uberlegungen kénnen in wissenschaftlichen Arbeiten mit Abbildungen (Abb.)
veranschaulicht werden. Solche Darstellungen sind ein Mittel, die Lesenden zu fiihren und geben wichti-
ge Hinweise auf kausale Zusammenhénge (z. B. begriffliche Beziehungen, Kreisldufe, preis- und kosten-
theoretische Ableitungen, prozentuale Verteilungen, Haufigkeitsverteilungen, Verédnderungen von Gros-
sen und Zeitablaufen).

- Abbildungen werden nummeriert und betitelt, im Text muss auf diese Bezug genommen, und sie
muissen kommentiert werden.

- Es soll auf eine hohe Aussagekraft der Abbildungen geachtet werden. Die Abbildungen missen be-
griindbar sein: Am Anfang steht immer die Hilfsfrage, was man mit der Abbildung Gberhaupt aussa-
gen will.

- Die Form der Diagramme muss begrindet werden kénnen. Auf dreidimensionale Grafiken ist zu ver-
zichten.

- Die Grafiken missen nachvollziehbar sein. Falls sie auf Zahlen beruhen und die Zahlen nicht in der
Abbildung aufgefiihrt sind, ist erganzend eine Tabelle zu machen (z. B. im Anhang).

- Stiitzt sich die grafische Darstellung auf eine Tabelle, muss auf diese verwiesen werden.

- Die Achsen werden beschriftet; es gelten die gleichen formalen Kriterien wie bei den Tabellen.
- Bei Darstellungen von relativen Zahlen muss die absolute Zahl ersichtlich sein.

- Grafiken sind lesbarer, wenn die Kurven mit Worten beschriftet werden.

- Abkirzungen, die man nicht voraussetzen kann, missen in einer Legende erklart werden.

- Wenn sich die verschiedenen Kurven kreuzen, mussen sie sich grafisch voneinander unterscheiden
(ausgezogene, punktierte, gestrichene Linien).
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Beispiel fur eine Tabelle

Textsortenbezeichnung
plus Nummerierung plus

Titel

Tab. 1: Studierende an der Fachhochschule Zentralschweiz (Diplom, Bachelor, Master)
nach Teilschulen und Wohnkanton bei Studienbeginn seit 2000/2001 (Studienort Luzern)

Studienjahr
Total Teilschulen Wohnort vor Studienbeginn
Technik Wirt- Soziale Gestal- Musik Kanton | (ibrige andere Aus-
und Archi- | schaft Arbeit tung und Luzern | Zentral- Kantone | land
tektur Kunst schweiz
2000/2001 1'603 570 395 173 123 342 635 345 566 57
2001/2002 1'970 639 454 280 175 422 734 427 730 79
2002/2003 2'337 716 554 345 221 501 810 501 914 112
2003/2004 2'584 829 664 381 240 470 897 543 1014 130
2004/2005 2'839 871 766 455 241 506 917 567 1'209 146
2005/2006 2'940 876 766 478 338 482 899 566 1'336 139
2006/2007 3'155 865 891 538 371 490 882 607 1'490 176
In Anlehnung an: Studierende an der Fachhochschule Zentralschweiz seit 2000/2001 (LUSTAT, 2008, S. 362).
Bearbeitungssignal und
Quellenangabe
Beispiel fur eine Abbildung
In Tausend
4 500
4000
3500
3000 4
2 500
2 000 -
1 500
1 000 -
sso 4 HHHHHHHHHHAMNHHH A EHHHHHH
Textsortenbezeich-_
nung plus Nummerie- Wow VIVIVINES X X X[ 1 0 I Wl
rung plus Titel plus
Quellenverweis 2007 2008
Abb. 1:  Monatliche Entwicklung der Logiernachte
Quelle: Hotels und Kurbetriebe: Monatliche Entwicklung der Logiernéchte (Bundesamt fur Statistik, 2008, S. 8).
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3.5 Verzeichnisse

Tabellen- und Abbildungsverzeichnisse werden ab drei Eintradgen gefihrt. (Abbildungen auf dem Deck-
blatt missen deklariert werden. Sie werden nicht im Abbildungsverzeichnis gefihrt.)

Interviewverzeichnisse werden ab drei Eintragen gefihrt.

- Werden bloss zwei Interviews verwendet, werden sie gleich behandelt wie schriftliche Quellen und
integriert ins Literaturverzeichnis (evtl. mit dem Textsortenhinweis).

- Wird ein separates Interviewverzeichnis erstellt, kbnnen die Angaben erweitert und tabellarisch dar-
gestellt werden. So kann es Sinn machen, die Vornamen auszuschreiben und die Funktionen der In-
terviewten dazuzusetzen.

Abkirzungsverzeichnis (vgl. 3.3)

Literaturverzeichnis (vgl. 2.8)
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4 Formales und Gestaltung

Mit den Textverarbeitungssystemen ist es moglich, Layout, Druckformat, Fussnotenverwaltung, Seiten-
verweise etc. im Voraus zu definieren und zu automatisieren.

Die Verstehbarkeit von Texten wird erhéht durch eine leseorientierte Strukturierung (Kapitel, Abschnitte

und Absitze). Durch Uberstrukturierung kann ein Text allerdings zerfallen, und es ist nicht mehr erkenn-
bar, was zusammengehdrt. Damit wird das Prinzip der Ordnung verletzt.

4.1 Logo

Das Logo der HSLU W darf nirgends verwendet werden.

4.2 Einband

Alle Arbeiten sind in gebundener Form einzureichen. Besonders geeignet ist die Spiralheftung.

4.3 Papier und Format

Es soll ausschliesslich Papier des Formats A4 verwendet werden. Die Blatter werden nur einseitig be-
schrieben.

4.4 Kopien

Die definitiven Fassungen der Arbeiten sind in der Regel in drei ausgedruckten Exemplaren abzugeben.
Vermehrt wird zusétzlich eine elektronische Version verlangt. Wenn ein anderes Format als Word ver-
wendet wird, braucht es eine Klarung mit dem Referenten oder der Referentin.

45 Rand

Auf die Lesefreundlichkeit des Textes ist zu achten. Links und rechts braucht es einen Rand von 2 bis 3 cm.

46 Titel

Titel verschiedenen Grades mussen sich grafisch voneinander unterscheiden. Sie mussen inhaltlich jenen
des Inhaltsverzeichnisses entsprechen.

4.7 lllustrationen auf dem Deckblatt

Die Informationsteile, die auf das Deckblatt gehdren, sind definiert (siehe 3.2). Die Frontseite ist in der
Regel die erste wahrnehmbare Botschaft, die auf den Leser trifft. Sie soll deshalb gewinnend gestaltet
sein. Bilder sind nach Watzlawick analoge Signale. Diese sind — im Gegensatz zu Texten — weniger ein-
deutig. Sie werden also von den Lesenden unterschiedlich gedeutet. Ausserdem (berlagern und dominie-
ren sie in der Regel den Text. Es ist darauf zu achten, dass die Arbeit nicht trivialisiert und abgewertet
wird mit unangepasstem Bildmaterial auf der Frontseite. Intellektuelle Redlichkeit, die Gestaltgesetze und
Aspekte der integrierten Kommunikation gelten auch in diesem Zusammenhang.

Ubernommene Illustrationen miissen deklariert werden. Sie werden nicht im Abbildungsverzeichnis ge-
flhrt.
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Checkliste: Wissenschaftliche Arbeiten konstruieren und gliedern

1. Aufbau der Arbeit (verbindliche Reihenfolge)

ja

noch nicht

Deckblatt

Titelblatt

Logos HSLU W eliminiert

Management Summary (variabel; abgesprochen)

(Vorwort)

Inhaltsverzeichnis

(Abbildungsverzeichnis)

(Tabellenverzeichnis)

(Interviewverzeichnis)

(Abkiirzungsverzeichnis)

Haupttext (Strukturteile variabel, z. B. Einleitung, Grundlagen, Methodik, Analyse,
Ergebnisse, Diskussion und Ausblick)

Literaturverzeichnis

(Anhang)

Eidesstattliche Erklarung

2. Deckblatt

ja

noch nicht

Name der Schule und Studiengang

Art der Arbeit

Datum, Jahr, Lerngruppe

Titel der Arbeit (vollstandig)

Vornamen, Namen der Autoren und Autorinnen

leser- und sachorientierte graphische Gestaltung

3. Titelblatt

ja

noch nicht

Name der Schule und Studiengang

Art der Arbeit

Datum, Jahr, Lerngruppe

Titel der Arbeit (vollstandig)

Vornamen, Namen, Adressen, Tel.-Nr., E-Mail der Autorinnen und Autoren

Vorname, Name, Adresse, Tel.-Nr., E-Mail der betreuenden Dozierenden

leser- und sachorientierte graphische Gestaltung

4, Inhaltsverzeichnis

ja

noch nicht

Logische Nummerierung

Positionen grammatisch einheitlich

Seitenzahlen richtig

5. Zitate

ja

noch nicht

Originale konsultiert; Zitate Uberprift

wortliche Zitate deklariert

sinngemass (ibernommene Zitate deklariert

Paraphrasierungen richtig deklariert

Hervorhebungen Gibernommen

eigene Anmerkungen deklariert

Auslassungen sinnvoll und technisch richtig

Quellenangaben technisch richtig und einheitlich

flr wortliche Zitate

fur sinngemésse Zitate

Seitenangaben technisch richtig

Ubertragungen in die Verzeichnisse richtig
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10.

Fussnoten

ja

noch nicht

vom Ubrigen Text abgesetzt

durchnummeriert (seitenweise oder kapitelweise)

alle Fussnoten auf der richtigen Seite

Sachbemerkungen: Kontext gewahrleistet

Literaturverzeichnis

ja

noch nicht

alphabetisch geordnet

akademische Titel weggelassen

Reihenfolge der Informationen eingehalten

Name der Verfasserin, des Verfassers

Initiale der Vornamen

Erscheinungsjahr in Klammer

Titel

Untertitel

Verlagsort

Verlag (Kurzform)

stimmt die Interpunktion

Zusatz: Herausgeber

Zusatz: Auflage

Variante: Text aus Sammelwerk

Variante: unbekannte Autorin, unbekannter Autor

Variante: Online-Information

Abbildungen, Tabellen, Text

ja

noch nicht

Titel identisch mit Inhaltsverzeichnis

Abkiirzungen deklariert und einheitlich

Terminologie richtig (Abb./Tab.)

tibernommene Darstellungen als Zitate deklariert

Tabellen betitelt

Tabellen fortlaufend nummeriert

Abbildungen betitelt

Abbildungen fortlaufend nummeriert

Zeilen und Spalten betitelt

Dimension der Zahlen angegeben

Quellenangaben fiir verwendete Werte gemacht

grosse Tabellen im Anhang platziert

alle Darstellungen im Text erwdhnt und kommentiert

Angaben in den Verzeichnissen identisch

Rechtschreibung und grammatische Korrektheit iberprift

Gendergerechte Sprache verwendet (ist die Form begriindbar)

Gestaltung

ja

noch nicht

Randmasse sinnvoll und einheitlich

Zeilenabstande im Text einheitlich

Zeilenabstande in Zitaten einheitlich

Titel graphisch differenziert

Textgliederung, Absétze sinnvoll

Illustration auf der Frontseite zielgerichtet

Formales

ja

noch nicht

gebunden

A4

Anzahl Kopien zum Abgeben geklart
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