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Padagogik bei Lernbeeintrachtigungen

Allgemeine (formale) Regeln fiir die

Schriftliche Hausarbeit

(Stand: Oktober 2018)

Neben den folgenden Hinweisen finden Sie hier noch weitere Hilfestellungen:

ELLINGER, S. (2013): Referate halten und Seminararbeiten schreiben. In: Einhellinger, C./
Ellinger, S./Hechler, O./Kohler, A./Ulimann, E. (Hg.): Studienbuch Lernbeeintrachtigungen.
Band 1: Grundlagen. Oberhausen, 195-224.

1. Inhalt

Eine schriftliche Hausarbeit enthélt folgende Teile:
- Einband

- Titelblatt

- Inhaltsverzeichnis

- Tabellenverzeichnis/Abbildungsverzeichnis

- Darstellung (FlieRtext)

- Abkirzungsverzeichnis (sofern notwendig)

- Literaturverzeichnis

- Anhang

- Personliche Erklarung (taucht nicht im Inhaltsverzeichnis auf)

- Die Nummerierung beginnt bei der ersten Seite des Flieltextes bei 1

- Die Anordnung der verschiedenen Verzeichnisse ist variabel



2. AuBere Form

Auf dem Umschlag ist das offizielle Etikett (Aufkleber) des Prifungsamtes:
- mit dem Namen des Verfassers/der Verfasserin,
- dem Prifungszeitraum (Termin des Examens, nicht Abgabetermin der Arbeit),
- dem Fach,
- dem Namen des betreuenden Dozenten/der betreuenden Dozentin,
- dem Titel der Arbeit
- und der Erklarung zur Einsichtnahme durch Dritte anzubringen.

3. Titelblatt

Auf dem Titelblatt sind anzugeben:

- Hochschule

- Titel der Arbeit

- Name des Verfassers/der Verfasserin

- Abgabedatum

- Fachrichtung

- Namen des Gutachters/der Gutachterin

Ein Beispiel einer Titelseite findet sich unter ANLAGE 1.

4. Anzahl der Exemplare

Bei schriftlichen Hausarbeiten fur die Erste Staatsprifung fir das Lehramt an Férderschulen
sind zwei Exemplare bei dem Dozent/der Dozentin abzugeben, der/die die Abgabe auf dem
Vordruck des Prifungsamtes bestatigt.

Es wird weiterhin gebeten, die Arbeit in digitaler Form auf CD (Format Office und pdf) zur

Verfiigung zu stellen.

5. Vorwort und Inhaltsverzeichnis

Ein Vorwort ist bei Priifungsarbeiten nicht tblich.

Das Inhaltsverzeichnis gibt die Gliederung der Arbeit an und spiegelt die logische und ge-
dankliche Struktur der Arbeit.

Im Inhaltsverzeichnis sind die einzelnen Kapitel und deren Untergliederungen aufzufiihren.

Zur Strukturierung der Kapitel und Unterkapitel ist eine Dezimalklassifikation zu verwenden.



6. Anordnung des Textes

- Seiten: einseitig beschreiben; Zeilenabstand: 1,5 Zeilen
Ausnahmen: Beschriftungen von Tabellen und Abbildungen (enge Zeilenabstande wahlen)
- Seitenrand: oben und unten 3 cm, links 2-3 cm und rechts 3 cm
- Text: Blocksatz
- Schrift: Arial oder Times New Roman
- Schriftgrof3e: 12 pt,
Ausnahme: bei langeren Zitaten und Beschriftungen von Abbildungen kleinere SchriftgréRe
- Innerhalb der Kapitel ist der Text in Absatze zu gliedern:
- Jeder Absatz soll einen zusammenhangenden Gedanken enthalten.
- Der Beginn einer neuen Gedankenfiihrung soll durch einen neuen Absatz zum
Ausdruck kommen.
- Abséatze weder zu lang noch zu kurz - Richtwert: Eine Seite entspricht etwa zwei

bis drei Absatzen.

7. Kennzeichnung von Uberschriften

Die einzelnen Kapitel und Unterkapitel sind durch Uberschriften zu kennzeichnen.
Die Kapiteluberschriften im Text missen:
- mit den Bezeichnungen im Inhaltsverzeichnis tUbereinstimmen.
- sich durch geeignete Schriftgestaltung vom FlieRtext unterscheiden.
Eine weitere Aufgliederung als in drei Mentiebenen empfiehlt sich im Allgemeinen nicht.

Allgemein besteht eine Untergliederung aus mindestens zwei Unterpunkten.

8. Anhang

Der Anhang kann enthalten:

- Verzeichnis der Abbildungen

- Versuchsunterlagen, Fragebdgen (Muster von Fragebdgen, Tests, Protokollbégen)
- Untersuchungsdaten und Rechenprotokolle

- Schilerlnnenarbeiten

- Muster von Trainingsmaterialien

- Video-/Unterrichts-/Gesprachsprotokolle etc.

- erlauternde Fotos oder Abbildungen

- gof. Medien, die unmittelbar zur Arbeit gehéren (CD, DVD, Video)



9. Umfang der Arbeit

Der Umfang der Zulassungsarbeit: ca. 60 Seiten. (In Absprache mit dem betreuenden Do-
zenten/ der betreuenden Dozentin)

Anhang und Literaturverzeichnis werden hierbei nicht mitgezahit.

10. Personliche Erklarung

Die Arbeit muss am Schluss die in der Prifungsordnung vorgesehene Erklarung enthalten.
Ein Beispiel findet sich unter ANLAGE 2.

11. Abkiirzungen

Ohne Erlauterung durfen nur solche Abkirzungen verwendet werden, die in der deutschen
Schriftsprache blich sind wie etwa: z.B., usw., d.h..

Alle anderen Abkirzungen muissen eingefiihrt werden:

- bei der ersten Verwendung muss der entsprechende Begriff ausgeschrieben und
die entsprechende Abkurzung in Klammern beigefiigt werden.
Beispiel: "Im Unterschied zur Aufmerksamkeits- oder Konzentrationsstorung lie-
gen beim Hyperkinetischen Syndrom (HKS) zusatzlich die Symptomkomplexe
~mpulsivitat* und ,Hyperaktivitat* vor."

- Allgemein gilt: Abkirzungen moglichst sparsam verwenden.

- Sofern Abklirzungen zweckmafig erscheinen, sollen sie in einem Abkirzungsver-

zeichnis zusammengefasst erlautert werden.

12. Abbildungen und Tabellen

Die Verwendung von graphischen Darstellungen ist wiinschenswert, wenn auf diese Weise
eine
Vielzahl von Informationen Ubersichtlich zusammengefasst wird.
Beachten:
- Graphische Darstellungen miissen ohne Rickgriff auf den Text lesbar sein.
- Bei graphischen Darstellungen missen die Dimensionen jeder Koordinate be-
zeichnet sein.
- Die unabhangige Variable wird stets der Abszisse (x-Achse), die abhangige Vari-
able der Ordinate (y-Achse) zugeordnet.

- Abbildungen werden immer unterhalb der Darstellung beschriftet.



- Tabellen werden immer oberhalb der Darstellung beschriftet.

- Unterschiede mussen durch unterschiedliche Strichqualitéten verdeutlicht werden.

- Abbildungen, Tabellen etc. werden nummeriert (Tipp: Das macht das Programm
Word bei entsprechender Einstellung automatisch!).

- Darstellungen sollen etwas erlautern, veranschaulichen, in der Regel aber nichts
belegen oder gar beweisen koénnen; dies gilt auch fur Fotos.

- Abbildungen und Tabellen sollten nicht isoliert eingefligt werden, sondern immer
in einem vorangestellten oder nachfolgenden Text erlautert werden.

- Abbildungen sollten grundsatzlich von guter Qualitéat sein (hohe Auflésung; besser

selbst erstellen anstatt einscannen).

13. FuBBnoten

FuRnoten sind im Allgemeinen zu vermeiden.
Sie sollten keine Informationen enthalten, die zum eigentlichen Inhalt der Arbeit gehéren. Sie
dienen lediglich dazu, Hinweise aufzuzeigen oder Erlauterungen, die Uber die Thematik der

Arbeit hinausgehen, zu ergéanzen.

14. Schreibweise von Personennamen

Personennamen werden entweder normal oder mit Grof3buchstaben bzw. KAPITALCHEN ge-
schrieben.

Anfugungen an den Namen werden ohne Zwischentaste bzw. klein geschrieben:

"Die KLAFKIsche Auffassung ..."

15. Sonstiges

- Unterscheiden Sie Anfuhrungszeichen und Betonungen. Soll im Text ein Ausdruck
nicht zitiert, sondern hervorgehoben werden, gibt es mehrere Mdglichkeiten: fett oder
kursiv oder “...“ (zwei Anfuhrungszeichen oben) — die Markierung mit normalen An-
fuhrungszeichen ist unzuldssig, da hiermit ein Zitat gekennzeichnet wird.

- Unterscheiden Sie Bindestriche von Gedankenstrichen.

o Ein Bindestrich verbindet zwei oder mehrere Worter.
= 7.B.: Lese-Rechtschreib-Schwéche (ohne Leerzeichen!)
o Ein Gedankenstrich markiert einen Einschub.
= z.B.: ... — wie oben beschrieben — ... (langer als Bindestriche und mit

Leerzeichen!)



16. Zitate

In wissenschaftlichen Arbeiten dienen Zitate dazu:
- die vorgetragenen Behauptungen durch den Verweis auf die benutzte Literatur
oder auf einschlagige Untersuchungen zu belegen
- durch die genaue Angabe der Quellen und Literaturstellen eine kritische Nachpri-
fung der mitgeteilten Gedanken zu ermdglichen.
Beachte: Gedanken und Erkenntnisse, die wortlich oder sinngemaf von anderen Autorinnen
tbernommen worden sind, missen durch korrektes Zitieren gekennzeichnet werden.
- alle zitate unmittelbar im fortlaufenden Text durch Nennung der Autoren/ der Au-
torinnen, des Veroffentlichungsjahres.

Bei wortlichen Zitaten handelt es sich um wortgetreue Wiederholungen einer Textstelle. Sie
sind in Anfihrungszeichen zu setzen; ferner muss bei wortlichen Zitaten die Seitenzahl im-

mer mit angegeben werden.

HILLER (2007, 41) schreibt: ,Didaktische Konzeptionen haben sich viel zu selten um die Frage nach

ihrer sozialen Geltung und ihre Wirkungen gekiimmert.*

Sinngemalie Zitate finden vor allem dann Verwendung, wenn gré3ere Zusammenhéange und
wesentliche Inhalte eines Buches verkiirzend referiert werden oder wenn auf Grundgedan-
ken eines Autors/einer Autorin Bezug genommen wird. In diesen Fallen gentigt die Angabe
des Autors/der Autorin und des Vergffentlichungsjahres.

Hans-Joachim MOTSCHs (2004) Konzept der Kontextoptimierung zielt aufbauend auf den Starken
vorhandener Therapiezugange — der reflexionsorientierten kompensatorischen Hilfen und dem rezep-
tionsorientierten Inputmanagement — die Schwacher der Schiler zu vermeiden und neue Wege zu

beschreiben.

Werden einzelne Satze oder Abschnitte aus der Originalliteratur lediglich sprachlich leicht
verandert, ist bei sinngemafRen Zitaten auch die Seitenzahl anzugeben. Es ist darauf zu ach-

ten, dass der urspringliche Sinn des Quellentextes unverfalscht zum Ausdruck kommt.



Sofern sie sich nicht vermeiden lassen, werden Zitate und Quellenbelege aus zweiter Hand

folgendermal3en kenntlich gemacht:

"Die Zeit scheint gekommen zu sein, da die Psychologie jeden Bezug auf das Bewul3tsein aufgeben
muf und sich nicht mehr der lllusion hingeben darf, da3 sie Bewultseinszustande zum Gegenstand
ihrer Beobachtung macht" (WATSON 1976, 17 zit. nach KUNKLER 2011, 45).

Grundregeln genauen Zitierens:

- Zitate dirfen nicht aus dem Zusammenhang der Quelle herausgerissen werden.

- Zitate von Autorlinnen sollten nach Mdglichkeit auch fur diesen Autor/diese Autorin
reprasentativ sein.

- Veranderungen von Zitaten sollten méglichst vermieden werden. Alle Verénderungen
von Zitaten missen ausdricklich gekennzeichnet werden, und zwar:

- Auslassungen durch drei Punkte (...) oder [...]

- Langere Ergdnzungen und eingeschobene Erlauterungen werden in Klammern
gesetzt und mit dem Zusatz "der Verfasser" gekennzeichnet. (Ist grundsatzlich
aber zu vermeiden, dann eher indirekt zitieren.)

- Hervorhebungen und Sperrungen bedurfen einer Erlauterung.

- Direkte Zitate, die langer als 2,5 Zeilen sind, werden eingeriickt und der Zeilenab-
stand auf 1,0 verringert.

- Wird in zwei oder mehr direkt aufeinander folgenden Zitaten aus der gleichen
Quelle zitiert, wird ab dem zweiten Zitat die Abklirzung ebd. verwendet.

- Wortliche Zitate so kurz wie méglich: auf einer Seite sollten Zitate nie mehr als die
Halfte des Textes ausmachen, insgesamt nicht mehr als 20% der Arbeit.

- Wortliche Zitate sind notwendig, wenn der Sachverhalt selbst nicht besser ausge-
driickt werden kann oder damit ein wichtiger Beleg fiir eine Aussage angefiihrt

wird, die damit glaubwirdiger wird.

17. Zitieren aus dem Internet

Zitieren aus unverdffentlichten Papieren
Aus wissenschaftlichen Hausarbeiten kann zitiert werden. Arbeitspapiere aus Seminaren,
Handapparaten etc. kdnnen nur in Ausnahmeféllen benutzt werden, und zwar in Absprache

mit der/dem Autorln und wenn sonst zu dieser Fragestellung keine Literatur verfiigbar ist.



Zitieren aus dem Internet ist moglich, wenn Literatur nur dort auffindbar war und die Quelle

serios ist.

Im Literaturverzeichnis werden die Quellen unter Angabe des Entnahmetermins folgender-
malfen angegeben:

HEINEN, N. (Hg.): Reader "Friihgeburt und geistige Behinderung". In; http://www.unikoeln.de/hp-
fak/GB/service/mitarb/heinen/reader.html. [Zugriff am: 04.03.2011] oder nur [04.03.2011]

Der besseren Lesbarkeit halber werden im Fliel3text wie bei Printmedien Autor und Jahr (falls
bekannt) angegeben, wobei die ausfiihrliche URL-Adresse und Entnahmezeit im Literatur-

verzeichnis stehen muissen. Es ist zu gewdahrleisten, dass die Quelle nachprifbar ist.

18. Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis steht immer am Ende der Arbeit.

Es werden darin die Titel derjenigen Verdéffentlichungen aufgenommen, die unmittelbar fur
die Abfassung der Arbeit herangezogen und auch im Text ausdriicklich erwahnt wurden.

Die in das Literaturverzeichnis aufgenommenen Veroffentlichungen werden nach dem Nach-
namen ihres Verfassers/ihrer Verfasserin alphabetisch geordnet.

Es wird bei der Sortierung nicht zwischen Buch-, Zeitschriften- und Internetquellen unter-

schieden.

Titelangabe von Biichern/Zeitschriften

Angabe von Buchern:

. Zuname des Verfassers/der Verfasserin

. Vorname des Verfassers/der Verfasserin als Initial
. Erscheinungsjahr (in Klammern)

. Titel des Buches

. ggf. Untertitel des Buches

. ggf. Auflage

. Ornt

N o o b~ WN P


http://www.unikoeln/

Beachte:
- Bei fehlendem Erscheinungsort wird "o. O.",
- Beifehlendem Erscheinungsjahr wird "o. J." angegeben.
- Die Auflage eines Buches kann auch als hochgesetzte Ziffer vor das Erschei-
nungsjahr (z.B.: 22011) oder mit der Abkurzung "Aufl." angegeben werden.

KLAUER, K.J. (2011): Transfer des Lernens. Warum wir oft mehr lernen als gelehrt wird. Stuttgart.

BRAUER, C. (2010): Kdnnerschaft und Kompetenz in der Leseausbildung. Theoretische und empiri-

sche Perspektiven. Weinheim und Minchen.

Angabe von Bichern mit mehreren Verfassern/Verfasserinnen:

Im fortlaufenden Text der Darstellung wird bei drei oder mehr Autoren nur der erstgenannte
Verfasser/die erstgenannte Verfasserin angegeben und die weiteren Verfas-
ser/Verfasserinnen durch "et al." und der entsprechenden Jahreszahl kenntlich gemacht. Im
Literaturverzeichnis werden alle Verfasser/Verfasserinnen namentlich aufgefiihrt. Die Namen

der Autoren werden einheitlich durch / (oder ;) voneinander getrennt.

EGGERT, D./REICHENBACH, C./BODE, S. (Hg.) (2003): Das Selbstkonzept Inventar (SKI) fur Kinder im

Vorschul- und Grundschulalter. Theorie und Mdglichkeiten der Diagnostik. Dortmund.

Mehrere Beitrdge eines Verfassers/einer Verfasserin:
Falls von einem Autor mehrere Verdoffentlichungen aus demselben Erscheinungsjahr vorlie-
gen, wird zur Unterscheidung an die Jahreszahl ein Kleinbuchstabe angehangt.

Im Text der Darstellung muss dieser Buchstabe ebenfalls angefiihrt werden.

SCHMIDT-BARKOW, |. (1999a): Kinder lernen Sprache sprechen, schreiben, denken. Beobachtungen

zur Schrifterfahrung und Sprachbewusstheit bei Schulanfangern mit Sprachentwicklungs-stérungen.
Frankfurt am Main.

SCHMIDT-BARKOW, |. (1999b): Phonologische Bewusstheit als Teil der metasprachlichen Entwicklung
im Kontext von Spracherwerbsprozessen und Spracherwerbsstdrungen. In: Die Sprachheilarbeit 44
(9), 307-317.
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Aufsdtze aus Zeitschriften:

. Zuname des Verfassers/der Verfasserin

. Vorname des Verfassers/der Verfasserin als Initial

. Erscheinungsjahr (in Klammern)

. Titel des Aufsatzes

n:

. Namen der Zeitschrift

. ggf. Heftnummer und Ausgabe, Jahrgang mit Komma ergénzen

0 N o 0o b~ W N B

. Seitenangabe

HACKL, B./STIFTER, A. (2011): Ein ordentliches Schnitzel. Eine Fallstudie zur Bedeutung des Unter-
richtseinstiegs. In: Zeitschrift fir Bildungsforschung 1, 3, 219-234.

Beachte:
- Heftnummern von Zeitschriften missen angegeben werden, wenn in jedem Heft

die Seitennummerierung wieder bei 1 beginnt.

Aufsatze aus Sammel- bzw. Herausgeberwerken:

. Zuname des Verfassers/der Verfasserin

. Vorname des Verfassers/der Verfasserin als Initial

. Erscheinungsjahr (in Klammern)

. Titel des Aufsatzes

In:

. Zunahme des Herausgebers/der Herausgeberin

. Vorname des Herausgebers/der Herausgeberin als Initial
. (Hrsg.) oder (Hg.)

. Titel des Buches

© O N O U A W N R

10. ggf. Bandangabe
11. gof. Auflage

12. Ort

13. Seitenangabe

DANNENBAUER, F.M. (2001): Spezifische Sprachentwicklungsstérung. In: Grohnfeldt, M. (Hg.): Lehr-
buch der Sprachheilpddagogik und Logopéadie. Bd. 2. Stuttgart, 48-74.
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- Bei Fragen zu stilistischen Feinheiten an den betreuenden Dozenten/die betreuende
Dozentin wenden

- Einheitlichkeit ist der wichtigste Grundsatz

19. Abgabe von Zulassungsarbeiten

Den Abgabetermin besprechen Sie mit Ilhrem betreuenden Dozenten/lhrer betreuenden Do-
zentin.
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ANLAGE 1 — BEISPIEL EINES TITELBLATTS:

Bayerische Julius-Maximilians-Universitat Wiirzburg

Erste Staatspriifung fiir ein Lehramt an Forderschulen

Schriftliche Hausarbeit

Thema:
Schriftspracherwerb bei Kindern mit Lernbeeintrachtigungen

unter besonderer Beriicksichtigung der Vorlauferkompetenzen

eingereicht von: Karin Mustermann Fach: Padagogik bei Lernbeeintrachtigungen

eingereicht am: Dozent bzw. Dozentin:
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ANLAGE 2 — BEISPIEL EINER PERSONLICHEN ERKLARUNG:

ERKLARUNG

Hiermit versichere ich, dass ich die Arbeit in allen Teilen selbststandig gefertigt und keine
anderen als die in der Arbeit angegebenen Hilfsmittel benutzt habe.

Die Zeichnungen, Kartenskizzen und Fotografien' habe ich, soweit nicht anders vermerkt,
selbst gefertigt. Einverstandniserklarungen der abgebildeten Personen oder deren Erzie-

hungsberechtigten fir die Verwendung der Aufnahmen liegen vor.

Wirzburg, den
Karin Mustermann

i Optional bzw. Auflistung nach tatsachlicher Verwendung



