Gestaltung von Hausarbeiten

A. Gestaltung des Inhaltverzeichnisses/der Gliederung
A1 - Hinweise
(aus: Hinweise zur Gestaltung von Seminar- und Abschlussarbeiten ..., Friedrich-Alexander-Universität, Erlangen-Nürnberg, abrufbar unter: http://www.romanistik.phil.fau.de/studium/stilblatt_romanistik.pdf)
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A2 : Beispiel für eine Mustergliederung einer sprachwissenschaftlichen Hausarbeit:
Titel (= Fragestellung/Quaestio) der Hausarbeit: Manipulation und Emotionalisierung des Zeitungslesers durch gezielten Metapherneinsatz in den Schlagzeilen, am Beispiel der französischen Tageszeitung Le Monde.
1. Einleitung
(Kurze Einführung in die Problematik, 
Erläuterung der Fragestellung, 
Erläuterung des Vorgehens, 
erwartetes Ergebnis bzw. These
Master-Arbeiten: 
zusätzlich kurze Angaben zur verwendeten Methode/Theorie, kurze Angaben zum Stand der Forschung)

Theoretischer Teil:
2. Sprache in Zeitungen
2.1 Funktion von Sprache in Zeitungen
2.1.1 Sprache und die unterhaltende Funktion von Zeitungstexten
2.1.1 Sprache und die informierende Funktion von Zeitungstexten
2.2 Besonderheiten frz. Zeitungssprache
(Vergl. der Traditionen in D und F: Abonnementsystem in D, freier Verkauf der Zeitungen in F > Sprache in F auch genutzt um Kauflust zu wecken)
3. Sprachliche Metaphern
3.1 Metapherndefinition nach Lakoff
3.2 Metapherndefinition nach Weinrich
3.3 Funktion von sprachlichen Metaphern
(In 2. und 3. Auswertung der theoretischen Literatur, evtl. der vorliegenden Studien.)
Anwendungsteil:
4. Beschreibung des Vorgehens
(Hier noch einmal Fragestellung nennen)
4.1 Korpus/Belege/Sprachmaterial...
4.2 MethodeVorgehen
5. Analyse
5.1. Metaphern in politischen Schlagzeilen
5.2. Metaphern in Sport-Schlagzeilen
5.3. Metaphern in Schlagzeilen zu anderen Themen
5.4 Zusammenfassung der Ergebnisse

6. Schluss
(Abschließende Bewertung, Ausblick mit Hinweis auf offene Fragen)

Bibliographie/Literaturliste
Anhang

Möglich auch: 
Einleitung mit "0" zählen, die übrigen Ziffern ändern sich entsprechend; oder: 
Einleitung + Schluss aus der Zählung ausnehmen, nur als Kapiteltitel stehen lassen (unüblich).


B. Gestaltung der Einleitung:
B1 - Hinweise
(aus: Kurzleitfaden für wiss. Arbeiten, Univ. Postdam, abrufbar unter: http://www.uni-potsdam.de/fileadmin/projects/histo-bildung/Dateien_Joerg-W._Link/kurzleitfaden.pdf)
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B2 – Muster für eine (sehr knappe) Einleitung zu einer wissenschaftlichen Hausarbeit:



[image: ]
C. Hinweise zu Zitierweise und Gestaltung der Bibliographie 

Bitte halten Sie sich an die Angaben im Style Sheet des Instituts für Romanistik:
[bookmark: _GoBack]
https://www.romanistik.hhu.de/fileadmin/redaktion/Fakultaeten/Philosophische_Fakultaet/Romanistik/03.Studium/DOWNLOADS/Stylesheet/Stylesheet_Romanistik_2020.pdf

Ergänzend hierzu ->

Erläuterungsvideo Stylesheet:

https://mediathek.hhu.de/watch/cedff2e9-1637-410f-9428-2f1f649ac3bc

Abkürzungsverzeichnis:

https://www.romanistik.hhu.de/fileadmin/redaktion/Fakultaeten/Philosophische_Fakultaet/Romanistik/03.Studium/DOWNLOADS/Stylesheet/Abkuerzungsverzeichnis.pdf
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erfolgen. Kursivierungen dienen vor allem der Kennzeichnung von Titeln sowie 
von fremd- oder objektsprachlichen Ausdrücken und sollten daher als Mittel der 
Hervorhebung außerhalb von Zitaten und Beispielen vermieden werden. Un-
terstreichungen, Sp e r r u n g e n  und KAPITALISIERUNGEN sind überall, ins-
besondere auch in Überschriften, zu vermeiden. 



3 Aufbau 
Seminararbeiten, Bachelorarbeiten, Masterarbeiten und schriftliche Hausarbei-
ten im Abschlussmodul der Lehramtsstudiengänge umfassen  



� ein Titelblatt,  
� ein Inhaltsverzeichnis,  
� einen Textteil,  
� ein Literaturverzeichnis und  
� im Anhang eine eigenhändig unterschriebene eidesstattliche Erklärung 



und eventuell weitere Materialien.  
Muster für Titelblatt und eidesstattliche Erklärung finden sich im Anhang dieses 
Dokuments. Textteil und Literaturverzeichnis sind mit Seitenzahlen zu versehen. 
Die Seitenzählung in Arbeiten beginnt entweder mit dem Titelblatt oder mit der 
ersten Seite des Textteils. Auch mehrseitige Thesenpapiere und Protokolle sind 
mit Seitenzahlen zu versehen. Die erste Seite wird mitgezählt, jedoch wird kei-
ne Seitenzahl 1 angegeben. 
 
3.1 Titelblatt/Kopf von Thesenpapieren, Protokollen, wissen-
schaftlichen Arbeiten 
Das Titelblatt einer Arbeit sollte alle Angaben des Musters im Anhang enthalten, 
also den Namen der Universität und des Instituts, bei Seminararbeiten Seme-
ster, Lehrveranstaltungstyp und Titel der Lehrveranstaltung, bei modularisierten 
Studiengängen die Angabe des Moduls, den Namen des Dozenten/der Dozen-
tin beziehungsweise des Betreuers/der Betreuerin, den Titel der Arbeit sowie 
Name, Anschrift, Telefonnummer und Mailadresse des Verfassers/der Verfasse-
rin (vgl. Anhang 1). 
 Der Kopf eines Thesenpapiers oder Protokolls enthält den Namen der Veran-
staltung und des Dozenten/der Dozentin, bei modularisierten Studiengängen die 
Angabe des Moduls, die Angabe des Semesters, den Namen oder die Namen 
des/der Vortragenden oder Protokollierenden sowie das Datum der Sitzung. 
 
3.2 Inhaltsverzeichnis 
Das Inhaltsverzeichnis einer Arbeit enthält auf einer eigenen Seite die vollstän-
dige Überschriftengliederung der Arbeit mit Seitenangaben zu jedem Punkt. Die 
einzelnen Kapitel sollten mit arabischen Ziffern versehen werden. Die Über-
schriften sämtlicher Abschnitte werden im Text der Arbeit wiederholt. 
 
 Beispiel: 
 1 Überschrift erster Stufe 
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 1.1 Überschrift zweiter Stufe 
  1.1.1 Überschrift dritter Stufe 
  1.1.2 Überschrift dritter Stufe 
 1.2 Überschrift zweiter Stufe 
 2 Überschrift erster Stufe 
 
Isolierte Unterpunkte sind zu vermeiden (kein 1.1.1 ohne 1.1.2 !). Im Rahmen 
von Seminararbeiten oder Thesenpapieren sollten maximal drei Hierarchieebe-
nen in der Gliederung ausreichen (kein 1.1.1.1 oder 1.1.1.1.1 in einer Arbeit von 
12 Seiten!). Die Kapitelhierarchie sollte nicht im Widerspruch zu begrifflich-
konzeptuellen Hierarchien stehen (nicht 1.1 Grammatik des Spanischen im Si-
glo de Oro, 1.1.1 Allgemeines zur spanischen Grammatik!). Überschriften soll-
ten syntaktisch einheitlich sein (nicht 1.1 Grammatik des Spanischen im Siglo 
de Oro, 1.2 In der Grammatik des Neuspanischen gab es wenig Veränderun-
gen!). Inhaltsverzeichnisse können in allen gängigen Textverarbeitungs- und 
Textsatzprogrammen automatisch erstellt werden. 
 
3.3 Textteil 
Der Textteil in einer Proseminararbeit sollte 10–12 Seiten oder 20 000–
24 000 Zeichen umfassen, in einer Mittelseminararbeit etwa 15 Seiten oder 
30 000–36 000 Zeichen, in einer Hauptseminararbeit etwa 20 Seiten oder 
40 000–48 000 Zeichen. Der Textteil bei Bachelorarbeiten soll 40 Seiten oder 
100 000 Zeichen, bei Zulassungsarbeiten in Lehramtsstudiengängen 60 Seiten 
oder 150 000 Zeichen, bei Masterarbeiten 80 Seiten oder 200 000 Zeichen 
nicht überschreiten. 
 
3.4 Literaturverzeichnis 
Das Literaturverzeichnis wird als Überschrift erster Stufe im Inhaltsverzeichnis 
aufgeführt, jedoch nicht nummeriert. Es enthält alle und nur die in der Arbeit 
oder im Handout zitierten Quellen. Dabei können Werke der Primärliteratur 
(Textausgaben) und der Sekundärliteratur (Forschung) sowie gegebenenfalls 
Internetquellen getrennt aufgeführt werden. Hinweise zum Format der Angaben 
im Literaturverzeichnis finden sich in 4.6. 
 
3.5 Anhang 
Der Anhang muss eine eigenhändig unterschriebene eidesstattliche Erklärung 
über die selbstständige Erstellung der Arbeit und den Nachweis aller ver-
wendeten Quellen erhalten. In den letzten Jahren sind im Internet vermehrt Da-
tenbanken und so genannte Online-Verlage entstanden, in denen fertige Haus-
arbeiten und Referate angeboten werden. Wenn in Seminar- oder Abschlussar-
beiten solche Quellen verwendet werden, ohne diese mit genauen bibliographi-
schen Angaben kenntlich zu machen, handelt es sich nicht um harmloses ‘Ab-
schreiben’, sondern um vorsätzlichen Betrug. Plagiat ist ein schwerwiegendes 
akademisches Fehlverhalten, das streng geahndet wird. Darüber müssen sich 
alle Studierende im Klaren sein. Um sich vor Missbrauch besser zu schützen, 
hat das Institut für Romanistik folgende Maßnahmen beschlossen: 
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Universität Potsdam, die Veranstaltung mit Semesterbezeichnung, in der
die Arbeit geschrieben wurde, den Namen des Dozenten.



Die Arbeit soll maschinenschriftlich bzw. mit einer Textverarbeitungs-
software verfasst und folgendermaßen gestaltet sein: Schriftgrad bei einer
Buchschrift wie „Times“ mindestens 12 Punkt (14 Punkt ist leserfreundli-
cher!) mit einem Durchschuss (Zeilenabstand) von mind. 14 Punkt (bzw.
16 Punkt; besser: 1,5zeilig), Seitenrand (für Korrekturen und Anmerkun-
gen) links mind. 4 cm, rechts, oben und unten mind. 3 cm. Die Seiten soll-
ten paginiert werden (Seitenzahlen!). Für Zusatzinformationen (Anmer-
kungen), die im laufenden Text stören würden, können Fußnoten verwen-
det werden. (Zur Frage, wie Fußnoten für Literaturangaben genutzt werden
können, vgl. Kapitel 2 dieses Leitfadens.) Der Umfang sollte sachangemes-
sen sein und je nach Absprache und Anforderungen 5 Seiten nicht unter-
und 30 Seiten nicht überschreiten.



1.2 Zum Aufbau und zur Gliederung



Der Textteil einer wissenschaftliche Arbeit ist in Einleitung, die (Haupt-)
Kapitel und einen Schluss gegliedert. Am Anfang (nach dem Titelblatt) be-
findet sich eine Gliederung (Inhaltsverzeichnis mit Seitenzahlen) und am
Ende ein Quellen- und Literaturverzeichnis. Falls erforderlich, kommen
noch Abkürzungsverzeichnis, Abbildungsverzeichnis, Tabellenverzeichnis
und Anhang hinzu. Die Gliederung soll einen logischen Aufbau erkennen
lassen. Sie wird im Dezimalsystem oder mit Zahlen und Buchstaben num-
meriert (in Word automatisierbar). Sie sollte in der Regel nur 3-stellig un-
terteilt sein. Ein Kapitel kann mehrere Unterkapitel umfassen. Meist enthält
jeder Gliederungsabschnitt mehrere Absätze. Jeder Absatz fasst mehrere
Sätze mit einem gedanklichen Schwerpunkt zusammen. Nur selten ent-
spricht ein Satz einem Absatz.



1.3 Zur Einleitung



Die Einleitung enthält folgende Elemente:
� präzise Formulierung der Fragestellung der Arbeit, evtl. erläutert anhand



eines Interesse weckenden Beispiels, eines Zitats oder der persönlichen
Beziehung zum Thema;



� Eingrenzung des Themas: Aussagen darüber, welche Fragen behandelt
und welche nicht behandelt werden sollen;



� Angaben darüber, auf welche Quellen und welche wissenschaftliche Li-
teratur sich die Arbeit stützt;
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� Angaben über Forschungsstand und Forschungslücken (im Idealfall);
� kurze Darstellung der Arbeitsschritte.



1.4 Zu den Kapiteln



In den sinnvoll gegliederten Kapiteln des Hauptteils wird das Thema unter
verschiedenen Gesichtspunkten und unter Verwendung der Quellen und der
wissenschaftlichen Literatur bearbeitet. Dabei dient die in der Einleitung
präzisierte Fragestellung als „roter Faden“. Der Bezug zur Fragestellung
sollte immer mitformuliert werden und darf nicht aus den Augen verloren
werden. Hilfreich sind dabei Anfang und Schluss jedes Kapitels. Im
Schluss jedes Kapitels (Zwischenbilanz) können die erarbeiteten Gedanken
in ihrer Bedeutung für die Beantwortung der Fragestellung zusammenge-
fasst werden. Übergänge zwischen den Teilen müssen benannt werden.
Unvermittelte und unbegründete Übergänge zu neuen Problemen sind Brü-
che, die vermieden oder aber erläutert werden sollten.



1.5 Zum Schlussteil



Der Schlussteil enthält als Fazit oder Resümee der Arbeit folgende Ele-
mente:
� Zusammenfassung der Ergebnisse;
� In welcher Weise kann (oder kann nicht) die Ausgangsfragestellung be-



antwortet werden?
� Diskussion der Ergebnisse;
� persönlich begründetes Fazit aus eigener Perspektive;
� evtl. offene Fragen und Widersprüche.



1.6 Tipps für den Arbeitsprozess



� In allen Teilen des Textes muss erkennbar sein, ob es sich um die Wie-
dergabe von Gedanken aus der Literatur handelt oder um eine eigene
Meinung bzw. eigene Forschungsleistungen (zur Zitierweise und zum
Quellen- und Literaturverzeichnis vgl. Kap. 2).



� Schon während des Sammelns und Sichtens der Quellen und der Litera-
tur werden die Schwerpunkte des Themas zusammengestellt, ergänzt,
gekürzt, korrigiert: Was halte ich selbst für wichtig, was sind die we-
sentlichen Aussagen der Literatur? Quellen und Literatur exzerpieren:
Inhalte paraphrasieren, wörtliche Zitate abschreiben, dabei niemals die
genaue Literaturangabe vergessen (auch Seitenzahlen!). Während dieser











