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Merkblatt zur Anfertigung einer Hausarbeit und zur Erstellung einer Bibliographie
(Manfred Overmann)

Immer wieder entsprechen die abgegebenen Hausarbeiten in den Proseminaren und gelegentlich sogar in den Hauptseminaren nicht den Anforderungen, die an eine wis​senschaftliche Arbeit gestellt werden müssen. Deshalb sind im Folgenden noch einmal die wichtigsten inhaltlichen und formalen Regeln unter Berücksichtigung der häufig​sten Fehler im Überblick aufgelistet. Diese Hinweise sind jedoch nicht als unveränder​liche Anweisungen zu verstehen und können in den einzelnen Veranstaltungen vom jeweiligen Seminarleiter modifiziert werden:

I.   Die Form

1. Die schriftliche Hausarbeit sollte im Proseminar mindestens 10, im Hauptseminar mindestens 15 Seiten umfassen. Hierzu zählen nicht das Titelblatt, das Inhaltsverzeichnis, die Bibliographie und mögliche längere Textauszuge bzw. ein An​hang mit Quellentexten.
2. Das Titelblatt der Hausarbeit muss in drei Gruppen folgende Angaben (nicht mehr und nicht weniger) enthalten:
· [links oben] Angaben zum Seminar: ,,Seminar für Allgemeine Rhetorik“, ,,Pro​seminar/Hauptseminar:“ mit genauem Titel, ,,Sommersemester/ Winterseme​ster“ mit vollständiger Jahresangabe und ,,Dozent:“ mit dem entsprechenden Namen; 

· [in der Mitte] Angaben zum Inhalt: Titel der Arbeit, evtl. mit Untertitel;

· [rechts unten] Angaben zum Verfasser bzw. zur Verfasserin: Name, Studienfächer mit jeweiliger Semesterzahl, Adresse.

3. Die Arbeit sollte sinnvoll und übersichtlich gegliedert sein und eine Einleitung, einen Hauptteil und einen Schluss deutlich voneinander unterscheiden.

Zumindest der Hauptteil ist noch weiter zu unterteilen, aber nicht zu zer​stückeln, d. h., die Unterabschnitte sollten niemals weniger als eine Seite umfassen.

Zumindest für den Hauptteil und dessen Unterabschnitte sind auch sinnvolle Überschriften zu formulieren: der lapidare Titel ,,Hauptteil“ und die bloße Durchnummerierung der Unterabschnitte genügen nicht.

Auch innerhalb der Kapitel ist der Text durch Absätze zu gliedern, die evtl. sogar durch eine Leerzeile voneinander abgehoben werden können.
4. Die formale Gestaltung der Hausarbeit sollte ebenso wenig achtlos übergangen wie sinnlos übertrieben werden: Der Text sollte als Tiposkript (ca. 30 Zeilen à 60 Anschläge), im Blocksatz vorgelegt werden. Verbindliche Schriftart ist Times New Roman.  Die Schriftgröße sollte durchgehend 12 Punkte betragen, der Zeilenabstand mit Ausnahme von Zitat​blöcken und Anmerkungen oder Fußnoten 1,5 Zeilen nicht überschreiten.
Mit Hervorhebungen (Großbuchstaben, Unterstreichung, Kursivdruck, Fettdruck) ist     sparsam umzugehen! Keinesfalls sind Spielereien wie Zweispaltigkeit, Inver​tierung (weiße Schrift auf schwarzem Untergrund), Rahmen, wechselnde Schriftgrößen oder sogar unterschiedliche Schrifttypen zulässig.

Der Rand der Arbeit sollte links etwa 4 cm (zum Heften), rechts etwa 2 cm (für Anmerkungen) betragen, oben und unten jeweils etwa 3 cm.

5.
Jede Angabe oder Behauptung, die nicht zum gängigen Allgemein- oder Lexi​konwissen gehört, ist in der Hausarbeit durch einen Hinweis auf die Quellen zu belegen.

6.
In der Zitierweise und den Literaturangaben hat die Hausarbeit den philologi​schen Anforderungen zu entsprechen.
Literaturnachweise erfolgen in der Regel unmittelbar in der Arbeit unter der Angabe des Autors, des Erscheinungsjahres und der Seitenzahl (Sinz 1978: 172), wobei die genauen bibliographischen Angaben jeweils in der Bibliographie am Ende der Arbeit ausgewiesen werden müssen.  Die Literatur ist in jedem Falle aus dem Original, ggf. aus einer Übersetzung und nur bei begründeten Ausnahmen aus der Sekundärli​teratur zu zitieren.

Von längeren Ausführungen in den Fußnoten oder im Anhang ist abzusehen: alle wichtigen Überlegungen gehören in den Textteil.

7.
Orthographie (Orthografie) und Interpunktion sind nach dem Duden und den neuen Rechtschreibregeln zu handhaben. Seminar​arbeiten, die gravierende Fehler dieser Art aufweisen, müssen überarbeitet wer​den, bevor sie bewertet werden können.

8.
Die Seiten der Hausarbeit sind mit einer Heftklammer zusammenzuheften, also:

bitte keine Büroklammer, keine Sichthülle, keine Klemmleiste, keinen Schnellhef​ter und auch keine Ring- oder Buchbindung verwenden.

II.
Der Inhalt

1.
In die Hausarbeit gehören alle Angaben, Erklärungen und Zitate, die für eine überzeugende Darstellung des Themas erforderlich sind. Auf Informationen, die für die Argumentation der Arbeit ohne Belang sind, z. B. weitschweifige biogra​phische Angaben über einen Autor, ist unbedingt zu verzichten.

2.
Im Proseminar sollte in der Hausarbeit nur die wichtigste Forschungsliteratur be​nutzt, also gründlich ausgewertet und ausdrücklich in die Argumentation einbe​zogen werden. Im Hauptseminar dagegen sollte die Hausarbeit einen Überblick über die gesamte wesentliche Forschungsliteratur geben und den gegenwärtigen Forschungsstand erkennen lassen.

3.
In der Hausarbeit ist in kritischer Auseinandersetzung mit der Forschung eine ei​gene Perspektive auf das bearbeitete Thema zu entwickeln.

Die Hausarbeit ist, falls vom Seminarleiter nicht anders vorgegeben, bis zum Seme​sterende anzufertigen; die folgende vorlesungsfreie Zeit sollte der Vorbereitung des kommenden, nicht der Erledigung des vergangenen Semesters gewidmet sein.

Reihenfolge, Schriftgrößen, Einrückungen, Zeilenabstände im Überblick

Hauptüberschrift:

16 Pkt,  nicht kursiv, sondern fett; zentriert

Autorenname(n)

(unter Hauptüberschrift):
15 Pkt, kursiv, nicht fett; linksbündig

Zwischenüberschriften:
14 Pkt, nicht kursiv, sondern fett; linksbündig

Normaler Text:
12 Pkt; Blocksatz, 
Seitenzahl:


12 Pkt

Literaturhinweise:

12 Pkt, Sondereinzug 0,5 cm hängend 
Zeilenabstände:
1,5 Zeilen




in Literaturhinweisen und Anmerkungen: einfach; Maß 0
Absätze:
doppelter Zeilenabstand
Quellenangaben und Zitate

Zur Kennzeichnung sinngemäßer und wörtlicher Zitate im laufenden Text bitte Kurzform in Klammern verwenden, z. B.: Hingegen ist Wilding (1991: 14) der Meinung ... Oder, wie Brugsch (2. Aufl. 1999: 165) meint „Im Anfangsunterricht soll die Lehrkraft...“. Nach verbreiteter Ansicht (vgl. Arnold 1997: 24, Klämper / Ziehl 1992: 102, Vielau 1999) wird diese Unterrichts​form ..., Fancea spricht in diesem Kontext von  « La logique qui consiste à ne pas dissocier le couple lecture – écriture est applicable aussi à l’hypertexte (…) L’organisation d’un hypertexte reflète la structure mentale de son concepteur » (Fancea 1998: 3f.).
Diese Zitierform verhilft zur Einsparung vieler Anmerkungen!
Bitte verwenden Sie die „unten und oben“ Anführungsstriche. 
Titel sowie fremdsprachige Termini im Text werden nicht in Anführungsstriche gesetzt, sondern kursiv geschrieben. Bitte keine Unterstreichungen verwenden.

Längere Zitate (ab ca. 40 Wörtern), welche eine Ausnahme bleiben sollten, werden im abgesetzten Block wieder​gegeben: Schriftgröße 10 Pkt, Zeilenabstand einfach, links und rechts 0,5 cm eingerückt.

„Der Zusammenhang zwischen nacheinander rezipierten Modulen, die lokale Kohärenz, und der Stellenwert dieser Module in Bezug auf den ganzen Hypertext, die globale Kohärenz, kann also nicht vom Autor geplant, sondern muss vom Rezipient selbst hergestellt werden (...)“ (Storrer 1999:44).
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Konsultierte Literatur im Internet 
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Leider gibt es auch immer häufiger Fälle, in denen StudentInnen Teile elektronischer Veröffentlichungen oder sogar ganze Hausarbeiten in ihre Seminararbeiten übernehmen. In diesen Fällen liegt nicht nur ein rechtlicher Verstoß gegen das Autorenrecht vor, sondern vor allem auch ein intendierter Täuschungsversuch. Bei jedem geringsten Verdacht geben wir kurze zusammenhängende Textauszüge in eine spezielle Suchmaschine ein und können unmittelbar überprüfen, ob ein einzelner Satz aus einem elektronischen Kontext übernommen worden ist. Unabhängig von eventuellen rechtlichen Folgen werden das Seminar und die Arbeit auf keinen Fall anerkannt und es entsteht darüber hinaus ein erheblicher Vertrauensverlust und eine zwischenmenschliche Enttäuschung.
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http://alsic.u-strasbg.fr/Num5/redon/defaut.htm
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http://www.bib.uni-wuppertal.de/elpub/fb04/diss2000/gross/ 
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Grafiken, Tabellen, Abbildungen, Fotos

Grafiken, Tabellen, Abbildungen  usw. sind in den Text zu integrieren, d.h. einzuscannen. Es ist möglich, Schwarz-Weiß-Fotos (Abzug) wiederzugeben. 

Bitte denken Sie daran, dass die Beachtung dieser Hinweise Ihnen und uns Zeit und Kosten spart. Für weitere Fragen stehen wir Ihnen gern zur Verfügung.

