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Neben der Vermittlung fachlicher Inhalte mit einem besonderen Blick auf die interdiszipliniren Aspekte
des Verkehrswesens bildet das Etlernen und Uben methodischer und iiberfachlicher Fihigkeiten und Fer-
tigkeiten einen wesentlichen Bestandteil der Lehre am Verkehrswesenseminar. Vor diesem Hintergrund
entstand das vorliegende Arbeitstechnikenskriptum. Dieses soll begleitend zum Lehrangebot des Verkehrs-
wesenseminars eine Einfithrung in das wissenschaftliche Arbeiten geben, steht jedoch gerne auch anderen

Interessierten als Unterstiitzung zur Verfiigung. Schwerpunktmifig werden folgende Inhalte vermittelt:

e Anspruch wissenschaftlichen Arbeitens
e  Aufbau einer wissenschaftlichen Arbeit
e Recherche

e Quellenarbeit

e DPrisentation.

Das Skriptum besitzt dabei weder den Anspruch auf Vollstindigkeit noch beschreibt es DEN einen Weg
des wissenschaftlichen Arbeitens. Vielmehr stellt es einen begriindeten Stil dar, der am Verkehrswesense-
minar praktiziert wird, um so Einheitlichkeit und Transparenz in den Anforderungen an die Studierenden

zu gewihrleisten.



Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis
Vo] 471V & ISP Il
INNAITSVEIZEICNIS ..ttt aaaa e aaaaaeaaaaaeaassssaassssssssssssssssssssssssssssnnnns ("
Vel o]l le (U] ale V=) p4=T 1ol a1 ] VI
TAbelleNVerzeICNNIS ... VI
1 Anspruch wissenschaftlichen ArbeiteNns ........ooovvvvveiieeeeiiieeeeeeeeee, ]
1.1 MOralisCNe ANSPIUCKNE .....vvieieeeeeeeeeeee e 1
T.TT FQISCRUNG ettt e e e e e e e e e e e e eaaaaaaas 1
T.T.2  PlOQIOT ittt aaaaaasaassassssasssssasassssssssssnssnnnnnes 2
1.2 TechnisSChe ANSPIUCNE ... 2
1.2.7  ODJEKIIVITAT .o e 2
1.2.2  RelADIITGT .eeiieiieeeee e e e e 2
1.2.3  VAlAITGT e e e e e e e e 3
1.3 StilistisChe ANSPIUCKNE ... e 3
LIRS T BN o] (o e 1 1| USSP PUUUPRt 3
1.3.2 Gender-MainstreamMiNg ......oooviieiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 4
1.4 FOrmMaAle ANSPIUCHE ..uuuiiiiiieeeee et e e e 6
2 Aufbau einer wissenschaftlichen Arbeit........coovvvviiieeeiiiiiiiiceeeeeeee, 7
2.1 Bestandteile einer wissenschaftlichen Arbeit...........ovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin, 7
220 I B 11 1= o) o ) 1 RO URRRTRRRRN 7
2.1.2  Kurzfassung / ADSITACT.....uuiiiiieieeeee e 8
2.1.3  VEIZEICNNISSE..ceiiiiiiiiiiieiiiieeeeeeeeeeeeeeetaeesaeaaaasasassaassssssssssssassssssssssssssssssssnnes 8
2.1.4  EINIEITUNG oottt a e s aaaaaessasssassasasassssasssssssssnnnees 8
2.1.5  SCRIUSST Il cceiiiieiiiiieiieiieeeeeee ettt aa e aaasesssassasssssssssseannnes 10
2.1.6 QUENENVEIZEICNNIS .ottt e e e e e e 10
2.1.7  ANNGONG oottt eaaaaa———————————————————————————————————————————————_. 10
2.2 FOrMAli€N .o 10
3 RECNEICNE. . 12



Inhaltsverzeichnis

3.1 Ao ge =] T=T 0 IO U UUUPP RO 12
3.1.1  Wissenschaftliche ANSPrUCHE ..........uuuviiiiiiiiiiiiiaaaaaees 13
3.2 BIDHOTNEKEN oo 14
3.3 Verfassen €iNES EXPOSES ......uuuveeeeiieeieeeeeeeeeeeee et 15
4 QUEIENAMDEIT ... e e 16
4.1 Elemente €iNeS ZITATES ......eeii i 16
4.2 Struktur von Quellenbelgen.......cccciiiiiii, 18
4.2.1 Mehrere Quellen eines Autors aus dem gleichen Jahr..................... 19
4.2.2 Angabe von Seitenzanlen ...........ueviiiiiiiiiiiiiivaaaaaes 19
4.2.3 Ubersetzung fremdsprachiger LIteratur .........c.ccceeveeeeeeeeeeeeeeeeeee. 20
4.2.4 Umgang mit mehreren VerfassenNden ..........ccccuevvevvvrevvvereveeeeneeenennnnnn. 20
4.2.5 Umgang mit mehreren Quellen fUr ein Objekt ......cooveieeviiciiiiieenennn. 21
4.3  Beispielhafte Belege fUr unterschiedliche Medien .........cccceecvvvvveeeennn. 21
4.3.1 Monographien (FAChBUCNET) ..o 22
4.3.2 Beitragin einem Sammelband .............eeueveiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiiieeeneeaaeeaa... 23
4.3.3 Artikel in einem FAChJOUINQI ...........uuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeveaaveaaaaens 24
4.3.4 Beitradge in TaguNGSDENAEN ...cccooeiiiiiiiiieee e 25
4.3.5 HOChSCNUISCAITIEN ..ot 25
4.3.6 GESEIZE e 26
4.3.7  NOIMIEN ...ttt e et e e et e e et e e e eaneeee s 26
4.3.8 Graue LITEIQTUN . .cooeiiiieeeee e 27
4.3.9  ZeTUNGSAMTKE] ..vviiiiiieeeeeeeee et e e e e e e e e 27
4.3.10  INternetdokUmMENTE ......uiiiiiiiiiiee e 28
4.3.11 Ton- oder FIMdoKUmMENTte ........cooiiiiiiiiiiieee e 29
4.4  Umgang mit Abbildungen und Tabellen.............ccccc, 29
4.5  Alternative Zitierstile innerhalb der DIN ISO 690 ........ovvveeeeeeiiiiiiiiieeeennn. 31
4.5.1 NUMENSCNES SYSTEIM it 31
4.5.2 Fortlaufende ANMErKUNGEN .....cooeiiiiiiiieiee e 32

5 PrOSENTATION ettt e e s 34
5.1 Wasist eine Prasentation@ .........eeoiieiiiieiiieceeceeceec e 34
5.2  Grundstruktur einer Préasentationsveranstaltung..........cccco 35
S5.2.1  EINIEITUNG ettt aa e aaaaasaaaasssasasassssssssesssasnnes 35
I A o To [V o) 1 =Y | O RPUURR 36
5.2.3 SCRUSS .ot 37



Inhaltsverzeichnis

5.3 VisUAISIEIUNG coooeeiiiiiee 37

5.3.1 Medien zur VisSUQIISIEIUNG .....eeuiiiiiiiiiiiiiiieeieeieeeeeieeeeerseeeeeeesesesssssssaseaaae.. 38

5.3.2 GestaltuNgSelemMENTE .....uuiiieiiiiiiii e 4]

5.3.3 Allgemeine GestaltuNgsregelN........uueeeeeeiuiiiiieiiiiiiiiiieeiiieeerevereeeananaaaens 42

5.4  Checkliste fUr eine Prasentation ... 43
QUEIIENVEIZEICINIS ...ttt ettt e et e e e e e e e s aaeeeeeeeeas IX

\



Abbildungsverzeichnis

Abbildungsverzeichnis

Abbildung 1: Besitz einer Fahrerlaubnis der Klassen A, A1 und A2 nach

GESCNIECNT (e 5
Abbildung 2: Prozentuale Verteilung der Fahrgastzahlen im Berliner OPNV 1999

UNA 2005 ..ottt ettt et et 31

VI



Tabellenverzeichnis

Tabellenverzeichnis

Tabelle 1: Benutzung des GeNAEr-STEINCNENS ........vviviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeieeeeereeeeaeereeeeereeaeeaaa———. 4
Tabelle 2: Beispiele fur geschlechtsneutrale Formulierungen ...........eeeeveeveivieeevveveviennnnnnns 5
Tabelle 3: Dos und Don'ts bei den stilistischen Ansprichen des

wissenschaftlichen SChreibeNS. ..o 6
Tabelle 4: Bestandteile einer wissenschaftlichen Arbeit ... 7
Tabelle 5: Die korrekte Nummerierung der Seitenzahlen.............eeeveeieeiieiiiveeiiieiiiiniinnnnn, 11
Tabelle 6: Kenntlichmachung von Verdnderungen an direkten Zitaten ..........cccuuueee. 17
Tabelle 7: Beispiele fUr Belege von Monographien (FachbuUcher) .........uvvviiiiiiiiiivininnn, 23
Tabelle 8: Beispiele fur Belge von Beitrdgen in Sammelbdnden.........ccccvvveeeeeeeiennnneee. 23
Tabelle 9: Beispiele fur Belege von Beitrdgen in Fachjournalen ..........cccccvevvevvvvvvvennnnns 24
Tabelle 10: Beispiele fur Belege von Beitrdgen in Tagungsbd@nden.............evvvvvvvevvvennns 25
Tabelle 11: Beispiel fur Kurz- und Langbeleg von Hochschulschriften ...........vvvvvvvinne. 25
Tabelle 12: Beispiele fur Kurz- und Langbelege von Gesetzen...........eeeeveeveevveeeveeenennnnnn, 26
Tabelle 13: Beispiel fUr Kurz- und Langbeleg vON NOMMEN..........uvvvvvivvvvveiveieiviviviievivienens 26
Tabelle 14: Beispiele fur Kurz- und Langbeleg von Graue Literatur ............euvvvvvvvvvennnnns 27
Tabelle 15: Beispiel fur Kurz- und Langbeleg von Zeitungsartikeln .......ccccveeeeeeeeinnnneen. 28
Tabelle 16: Beispiele fur Kurz- und Langbelege von Internetdokumenten.................... 28
Tabelle 17: Beispiel fur Kurz- und Langbeleg von Ton- oder Fimdokumenten.............. 29
Tabelle 18: Fahrgastzahlen im Berliner OPNV 1999 und 2005 .........ccccoveveveeeeveieeeeeenene. 30
Tabelle 19: Fahrgastzahlen im Berliner OPNV 1999 und 2005 .........ccccoveveeeveveeeeeeeenenes 31
Tabelle 20: Beispiele NUMETSCNES SYSTEM ..uuiiiiiiiieeee e 32
Tabelle 21: Beispiel fortlaufende ANMErKUNGEN ..........vviviiiiiiiiiiiiiiiieeeieeeveseeveeveaevaaevaaaaaens 32
Tabelle 22: Vor- und Nachteile von Tafel und Whiteboard ..........cooooieiiiiiieiiniiieeen, 38
Tabelle 23: Vor- und Nachteile von Flio-Charts .......ueeeeieiiiiieiiieieeeeeeeeeeeee e 39
Tabelle 24: Vor- und Nachteile eines Overhead-Projektors..........vuvvvvveeeeviivivvieiiiiiiiinnnnns 39
Tabelle 25: Vor- und Nachteile von PowerPoint-Préasentationen.........cceveeevveenineennee. 40

VIl



em

INAR
2 vg.‘x.«:unswcsmsr.w\rx

Anspruch wissenschaftlichen Arbeitens

1 Anspruch wissenschaftlichen Arbeitens

Beim wissenschaftlichen Arbeiten handelt es sich um einen Arbeitsprozess, bei dem ein fachwissenschaftliches
Thema mit wissenschaftlichen Methoden bearbeitet wird. Grundlegendes Element ist die Formulierung einer
zentralen Problem- oder Fragestellung, mit der das vorgegebene oder selbst gewihlte Thema eingegrenzt und
konkretisiert wird. Dartiber hinaus ist es notwendig, sich weitere und vertiefende Fragen zu stellen und hieraus
Thesen abzuleiten, die im Weiteren zu diskutieren sind. Dafiir sind geeignete Quellen und Argumente zu su-
chen. Der Sachverhalt ist entsprechend der Fragestellung umfassend, d.h. mit Fir- und Gegenargumenten, zu
erortern und kritisch zu diskutieren. Ziel ist es, die aufgestellte/n These/n zu be- oder widetlegen und ein

Endergebnis / abschlieBendes Urteil zu formulieren.

Fir jede wissenschaftliche Arbeit, sei es fiir ein Referat, eine schriftliche Ausarbeitung oder eine Abschlussar-
beit, sind grundlegend moralische, stilistische, formale und technische Anspriiche zu beachten und einzuhalten.
Die folgenden Ausfiihrungen stiitzen sich dabei, sofern nicht gesondert kenntlich gemacht, auf die Ausfiihrun-

gen von Peterfen (1999, S. 23-30).

1.1 Moralische Anspriche

Die Moral beschreibt eine gesellschaftliche Handlungsmaxime, die als Orientierung fiir Individuen einer Ge-
sellschaft dient und versucht zu definieren, welches Handeln in bestimmten Situationen als richtig erachtet
wird. Ubertragen auf das wissenschaftliche Arbeiten definieren die moralischen Anspriiche somit im wissen-
schaftlichen Kontext festgelegte Handlungskonventionen, auf die sich geeinigt wurden. Grundlegende Maxime
ist dabei der Schutz des geistigen Eigentums anderer und somit das Verbot von Filschungen sowie der Dieb-

stahl von Daten ohne Kennzeichnung als Zitat.

1.1.1 Fd&lschung

Zu den schwerwiegendsten moralischen Vergehen bei wissenschaftlichen Arbeiten gehéren das Filschen von
Daten und der Diebstahl von geistigem Eigentum. Fine Filschung liegt beispielsweise vor, wenn andere Mess-
werte als die tatsdchlich ermittelten angegeben werden. Ein Diebstahl geistigen Eigentums liegt vor, wenn Ge-
dankenginge und Ergebnisse anderer Personen als die eigenen ausgegeben werden. Beispielsweise indem Zitate
nicht kenntlich gemacht oder Quellen nicht angegeben werden. Folglich miissen zu jedem nicht selbst ermit-
telten Ergebnis und zu jedem von anderen Personen tibernommenen Gedankengang die Quellen ermittelt und
angegeben werden. Dies gilt auch fiir miindliche AuBerungen anderer Personen. Werden Ergebnisse aus ver-

schiedenen Quellen zusammengetragen, muss jede dieser Quellen angegeben werden.
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Anspruch wissenschaftlichen Arbeitens

1.1.2 Plagiat

Werden die zuvor genannten Aspekte in Teilen oder Ginze nicht beriicksichtigt, ist die Rede von einem Plagiat.
Plagiate werden als Tauschungsversuch angesehen. Gemil3 Allgemeiner Studien- und Priifungsordnung wird

die Prifungsleistung mit nicht ausreichend bewertet (AllgStuPO i.d.F. vom 08.05.2013, §51 Abs. 1).!

Hilfen bei der Rechtschreibung oder Grammatik (wie Duden oder Wahrig), die Nutzung von Literaturdatenban-

ken oder die Unterstlitzung der wissenschaftlichen Betreuung der Arbeit missen nicht angegeben werden.

Die Vorgaben hinsichtlich der Quellenarbeit unterscheiden sich sebr stark, konnen von Fachgebiet zn
Fachgebiet variieren und sind vor dem Schreiben einer wissenschaftlichen Arbeit unbedingt mit den Be-
trenenden zu kldren. Auf die Vorgaben des Verkehrswesenseminars in Bezug anf die korrekten Quel-

lenangaben wird im Kapitel Quellenarbeit naber eingegangen.

1.2 Technische Anspruche

Die technischen Anspriiche an eine wissenschaftliche Arbeit lassen sich unter den Punkten Objektivitit (Sach-

lichkeit), Reliabilitit (Zuverldssigkeit) und Validitdt (Gultigkeit) zusammenfassen.

1.2.1 Objektivitat

Eine wissenschaftliche Arbeit ist dann objektiv, wenn alle fiir das Thema wesentlichen Quellen umfassend
ermittelt und ausgewertet werden. Umfassend heil3t, dass die gesamte (wissenschaftlich zuverldssige) Meinungs-
bzw. Ergebnisvielfalt abgebildet wird. Entscheidend ist, unliebsame Erkenntnisse weder auszulassen noch zu
beugen. Folglich sind die unterschiedlichen Bedeutungen der Argumente herauszuarbeiten und darzustellen,

inwiefern sie die aufgestellte These untermauern oder widetlegen.

1.2.2 Reliabilitat

Die Zuverlidssigkeit (Reliabilitit) bezieht sich auf das Verfahren (Methodisches Vorgehen, Datenermittlung,
Untersuchungsdesign, Berechnungsmethode) (Rosenbach 20006, 0.S.). Es ist zuverlissig, wenn alle anderen Per-
sonen mit dem gleichen Verfahren das gleiche Ergebnis erzielen wiirde. Die Instrumente miissen wiederholbar
gleich funktionieren und die Darstellung des Vorgehens muss, argumentativ und nachvollziehbar sein. Aus
diesem Grund ist das Zitieren aus Tages- oder Wochenzeitungen und aus dem Internet schwierig, da das Priifen
der Zuverlissigkeit dieser Quellen meistens nicht méglich ist. Das Zitieren aus einer Tageszeitung kann dann

sinnvoll sein, wenn eine bestimmte Stimmung eingefangen werden soll. Deshalb ist es fast immer notwendig,

!In der AllgStuPO (Ordnung zur Regelung des allgemeinen Studien- und Prifungsverfahrens an der Technischen Universitit Berlin vom 9. September
2020) § 71 Abs. 2 heiit es: ,,

Versucht ein*e Kandidat*in, das Ergebnis einer Prifungsleistung durch Tauschung oder Einwirken auf Priffungsorgane zu beeinflussen, wird er*sie von
dem*der Priifer*in von dieser Prifung ausgeschlossen. Die Prifung wird in diesem Fall mit ,,nicht ausreichend® oder ,,nicht bestanden bewertet und

ist gemal § 70 zu wiederholen. Wird eine Handlung nach Satz lerst nach Abschluss einer Priifung bekannt, gilt Satz 2 entsprechend.
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eine Fachquelle zu verwenden. Sind die Quellen nicht zuverldssig, kann es die darauf aufbauende wissenschaft-

liche Arbeit auch nicht sein!

Bei der wissenschaftlichen Arbeit muss deutlich gemacht werden, ob es sich um Tatsachen, Auffassungen oder
nur um Vermutungen handelt. Tatsachen sind Ergebnisse einer Messung. Eine Tatsache ist auch eine Aulerung
ciner anderen Person. Unter Auffassungen versteht Peteren die persénlichen, subjektiven Gedankenginge.
Vermutungen sind hingegen Schlussfolgerungen, welche die schreibende Person selbst als noch nicht sicher

empfindet.

1.2.3 Validitat

Die Gltigkeit (Validitit) einer Arbeit bezieht sich auf das Ergebnis (Gultigkeit des Urteils, der Aussage, des
Gutachtens, des Resultats) (Rosenbach 20006, 0.S.). So kann eine wissenschaftliche Arbeit zwar objektiv sein
und ein wiederholbares, also verldssliches Verfahren beinhalten; dennoch kann das Ergebnis ungtltig sein, da
es sich zum Beispiel zu sehr von der eigentlichen Fragestellung entfernt hat. Beispielsweise wurde ein Ergebnis
erzielt, dass mit der urspriinglichen Frage nichts mehr zu tun hat. Das Thema wurde somit verfehlt. Folglich
ist es beim wissenschaftlichen Arbeiten dullerst wichtig, zu priifen, ob der vermittelte Inhalt noch etwas mit der

urspringlichen Aufgabenstellung zu tun hat. Hiufig wird der Fehler begangen, das Thema in die Richtung der

gefundenen Quellen zu lenken. Deshalb muss vor Beginn der Arbeit feststehen, wozu inhaltlich gearbeitet

werden soll.

1.3 Stilistische Anspriche

Die stilistischen Anspriiche an eine wissenschaftliche Arbeit berticksichtigen die Sprache, den Schreibstil, den
Ausdruck und die Verwendung der korrekten und aktuellen Rechtschreib-, Grammatik- und Interpunktionsre-

geln.

Wie bereits angefiihrt, ist die Voraussetzung fiir die erfolgreiche Bearbeitung eines wissenschaftlichen Themas
die objektive Herangehensweise. Unvermeidbar ist demnach die Verwendung eines neutralen und sachlichen

Sprachstils, der den Inhalt Zielgruppen- oder Leser*innen-unabhingig vermittelt (PeterBen 1999, S. 38)

1.3.1 Sprachstil

Grundsitzlich ist darauf zu achten, dass die Arbeit in einem verstindlichen und leicht lesbaren Sprachstil unter

der korrekten und einheitlichen Verwendung von Fachbegriffen verfasst wird. Wichtig ist der Verzicht auf

Umgangssprache und die Verwendung von Fremdwortern, die den Text unverstindlich und unnétig komplex
gestalten (Kornmeier 2012, S. 166). PeterBBen schreibt passend dazu: ,,Ein gestelzter und gespreizter Stil ist
dabei nicht nur nicht erfordetlich, sondern grundsitzlich abzulehnen® (PetetBen 1999, S. 38). ,,Der Text darf
nicht journalistisch [...] sein und muss einen deutlichen Unterschied zu verkiirzter miindlicher Rede [...] auf-
weisen® (Theuerkauf und Steinmetz 2009, S. 83). ,,Ebenfalls unangemessen sind die tibertriebene und fachlich
nicht gerechtferticte Verwendung von scheinbar verwissenschaftlichen Ausdrucksweisen® (Theuerkauf und

Steinmetz 2009, S. 85).
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Es sollte also ein guter Mittelweg zwischen alltiglicher Sprache und verwissenschaftlichten und verschachtelten
Sitzen gefunden werden. Zum einen soll explizit eine Abhebung von alltagssprachlichen Redewendungen er-
kennbar sein, zum anderen darf dies aber nicht dazu fithren, dass der Text unverstindlich wird. Ebenfalls sollte

von der Verwendung von Personalpronomen abgesehen werden!

1.3.2 Gender-Mainstreaming

Auch die korrekte Verwendung von minnlichen und weiblichen Ausdrucksformen und somit einer gendersen-
siblen Sprache wird in einer wissenschaftlichen Arbeit erwartet. Allgemein bedeutet Gender-Mainstreaming
,,bei allen gesellschaftlichen Vorhaben die unterschiedlichen Lebenssituationen und Interessen von Frauen und
Minnern von vornherein und regelmiBig zu berticksichtigen, da es keine geschlechtsneutrale Wirklichkeit gibt*

(BMFSF] 2012, 0.5.).

Die TU Berlin hat dazu einen eigenen Leitfaden verdffentlicht, welcher hier zitiert wird. Eine Form der ge-
schlechtssensiblen Sprache ist die geschlechtsumfassende Benennung. Diese bezieht alle Geschlechtsidentité-
ten mit ein (KFG 2020, S. 9). In den Arbeiten des Verkehrswesenseminars soll dazu das Gender-Sternchen *,

wie in Tabelle 1 dargestellt, verwendet werden.

Tabelle 1: Benutzung des Gender-Sternchens

Lieber nicht Lieber so

Absolventen Absolvent¥innen

der Dekan der*die Dekan*in

Quelle: eigene Darstellung nach KFG 2020, S. 9

Eine weitere Méglichkeit bilden die in Tabelle 2 gezeigten geschlechtsneutralen Formulierungen. Diese ,,bieten
cine elegante Méglichkeit, Diskriminierung zu vermeiden, da kein Geschlecht benannt und damit alle Menschen
angesprochen werden (KFG 2020, S. 10)“. Diese Form sorgt dabei auch fiir einen guten Lesefluss (KFG 2020,

S. 10). Zudem bietet sie eine Alternative, wenn das Gender-Sternchen nicht anwendbar ist.
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Tabelle 2: Beispiele fur geschlechtsneutrale Formulierungen

Lieber nicht Lieber so

Substantivierungen
Mitarbeiter, etc. Mitarbeitende, Anwesende, Interessierte,
Beschiftigte, Lehrende
Vermeiden von Personenbezeichnungen
Abteilungsleiter, etc. Abteilungsleitung, Fachkraft,
Administration, Vertretung
Umformulierungen
Herausgeber herausgegeben von
Vertreter vertreten durch
Name des Antragsstellers Thr Name
Vermeiden von Possessivpronomen
sein oder ihr Antrag der Antrag

Quelle: eigene Darstellung nach KFG 2020, S. 10

Ein gutes Beispiel der Problematik zeigt unter anderem die Eidgendssische Technische Hochschule Zirich auf

(ETH 2011, 0.8)).

Dabei wird im Folgenden auf den Besitz der Fahrerlaubnis der Klasse A in Deutschland eingegangen. .Abbildung

7 verdeutlicht den Bestand an Fahrerlaubnissen getrennt nach Geschlechtern.

Abbildung 1: Besitz einer Fahrerlaubnis der Klassen A, Al und A2 nach Geschlecht

Geschlecht

0 5 10 15 20 25 30
Anteil [%0]

B weiblich B minnlich M gesamt

Quelle: eigene Darstellung nach KBA 2016, 0.S.; Destatis 2016, o.S.

Hiufig wird pauschal der Fehler begangen zu schreiben, dass 19,2 Prozent der Einwohner Deutschlands (Stand
31.12.2015) einen Fihrerschein der Klasse A besitzen.

Beim genauen Betrachten der Abbildung 1 wird aber schnell deutlich, dass dies nicht korrekt ist. So haben sogar
27,9 Prozent der Einwohner (=minnlich!) eine Fahrerlaubnis der Klasse A (Stand: 31.12.2015). Rund 10,8
Prozent der Einwohnerinnen besal3en am 31.12.2015 eine Fahrerlaubnis der Klasse A. Die 19,2 Prozent geben

den Durchschnitt der Einwohnenden mit Fahrerlaubnis der Klasse A in Deutschland an.

Nach Betrachtung der vielfiltigen Anspriiche an den Stil wissenschaftlicher Arbeiten lassen sich diese in Tubelle

3 noch einmal zusammengefasst entnehmen.
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Tabelle 3: Dos und Don’ts bei den stilistischen Anspriichen des wissenschaftlichen Schreibens

Dos
e Verstandlich schreiben

e Khnapp schreiben (auf das Wesentliche

beschrinken)

e Klischees, Phrasen, tiberflissige Mittei-

lungen und Schwulst vermeiden
e Finfachheit und Ordnung beachten
e Attraktiv und aktiv schreiben
e Zusitzliche Stimulans bieten

e Konkrete, logisch und nachvollzichbare

Gedanken formulieren

e FHindeutige und unmissverstindliche
Formulierungen

e Prignant, anschaulich und lebendig
schreiben

o  Geschlechtssensibel formulieren

Don’ts
Abstrakt formulieren

Salopp und umgangssprachlich schreiben
Journalistisch schreiben
Personalpronomen verwenden

Im Boulevardstil schreiben

Mehrdeutige und unprizise Phrasen formulie-
ren

Poetisch, weitschweifig und schwiilstige For-
mulierungen verwenden

Ubertreibende Aussagen

Text mit Fullwortern (z.B. aber, anscheinend,

gottseidank, naturgemdl, ...) aufblihen

Quelle: eigene Darstellung nach Kornmeier 2012, S. 166; PeterBen 1999, S. 38; Theuerkauf und Steinmetz

2009, S. 83

1.4 Formale Anspriche

Ahnlich wie bei den stilistischen Anspriichen tragen die formalen Anforderungen und Anspriiche durch eine

gewisse Logik und Lesefreundlichkeit zum besseren Verstindnis und der Nachvollzichbarkeit von wissen-

schaftlichen Texten bei. Hierzu zihlen der allgemeine Aufbau der wissenschaftlichen Arbeit (siche Aufbau einer

wissenschaftlichen Arbeif), die Gestaltung des Titelblatts und des Layouts mit allen notwendigen Informationen,

der korrekten Darstellung u.a. von Abbildungen, Tabellen und Seitenzahlen, sowie der vorgegebenen Forma-

lien wie Seiten- oder Zeichenzahl, Zeilenabstinde, Seitenrdnder und Schriftart- und -gréBe (siche Formalien).



Sem

1] alis
5 vtnmmswa%zuswv

Aufbau einer wissenschaftlichen Arbeit

2 Aufbau einer wissenschaftlichen Arbeit

Der Aufbau einer wissenschaftlichen Arbeit folgt der klassischen Einteilung aus Einleitung, Hauptteil und
Schluss. Dabei folgt nicht nur der inhaltliche Teil diesem Aufbau, sondern auch das Grundgeriist der Arbeit

mit Verzeichnissen und weiteren Bestandteilen. Diese werden in diesem Kapitel ausfihrlich behandelt.

2.1 Bestandteile einer wissenschaftlichen Arbeit

Eine wissenschaftliche Arbeit besteht in der Regel aus den in Tabelle 4 aufgefiihrten Teilen. Je nach Art und
Umfang der wissenschaftlichen Arbeit kénnen einzelne Teile wegfallen, jedoch sollte stets darauf geachtet wer-
den, welche Bestandteile in den Aufgabenstellungen gefordert werden. Die geforderten Bestandteile kénnen je
nach Anforderung der Aufgabenstellung variieren, daher sollten die im Folgenden aufgefiihrten Erlduterungen

im Zweifel mit der jeweiligen Aufgabenstellung abgeglichen werden.

Tabelle 4: Bestandteile einer wissenschaftlichen Arbeit

Abschnitt Beinhaltet

Titel Titelblatt
Ggf. leeres Blatt (in EidV nicht erforderlich)
Original der Aufgabenstellung

Kurzfassung Kurzfassung

Verzeichnisse Inhaltsverzeichnis
Abbildungs- und Tabellenverzeichnis
Ggf. Abkiirzungsverzeichnis und/oder Glossar

Eigentlicher Inhalt Einleitung
Hauptteil
Schluss
Quellenangaben Quellenverzeichnis
Anhangsangaben Anhangsverzeichnis mit Anhang
(Selbststindigkeitserklirung) (Erkldrung der Selbststindigkeit mit handschriftli-

chen (nicht eingescannten) Unterschriften aller Be-

teiligten)

Quelle: eigene Darstellung

2.1.1 Titelblatt

Das Titelblatt sollte Angaben zur Organisation (hier: TU Betlin, Institut fir Land- und Seeverkehr, Verkehrs-
wesenseminar, Anschrift), Art der Arbeit (z.B. Bachelorarbeit, Masterarbeit, Abschlussbericht, schriftliche Aus-
arbeitung), der/die Betreuende, Name und Matrikelnummer der Verfassenden und Abgabetermin sowie das

Datum der tatsichlichen Abgabe beinhalten. Weiterhin sollten die Logos der beteiligten Institutionen auf dem
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Deckblatt verwendet werden. Optional kann eine Danksagung eingefiigt werden, diese sollte hinter dem Titel-

blatt eingeordnet werden.

2.1.2 Kurzfassung / Abstract

In dem Abstract oder der Kurzfassung (der Abstract wird auf Englisch verfasst, die Kurzfassung auf Deutsch)
werden auf jeweils ca. einer halben Seite die wesentlichen Inhalte, Schwerpunkte und Ergebnisse der Arbeit
prisentiert. Ziel dieses Teils ist es, der lesenden Person einen kurzen Uberblick iiber die Arbeit zu geben, an-
hand dessen entschieden werden kann, ob die wissenschaftliche Arbeit weiter gelesen wird (Heesen 2010, S.
31). Wichtig beim Schreiben einer Kurzfassung oder eines Abstracts ist es, auch kurz auf die Ergebnisse der

Arbeit einzugehen.

2.1.3 Verzeichnisse

Ein wichtiger Bestandteil einer wissenschaftlichen Arbeit sind die Verzeichnisse. Das Inhaltsverzeichnis sollte
in jeder Arbeit vorhanden sein. In diesem Verzeichnis werden alle Kapitel und Unterkapitel mit Seitenzahl
angegeben. Zusitzlich kénnen in diesem Verzeichnis die weiteren Bestandteile der Arbeit (z.B. die einzelnen
Verzeichnisse) aufgefiihrt werden, jedoch sollten diese vom eigentlichen Inhalt getrennt werden. Dies geschieht
durch die Verwendung von romischen Seitenzahlen, sodass der tatsichliche Inhalt (der textliche Teil) mit Seite
1 beginnt. Abbildungs- und Tabellenverzeichnis werden dann notwendig, wenn mehrere Abbildungen oder
Tabellen verwendet werden (i.d.R. ab zwei Objekten). Als Beispiel kénnen die Verzeichnisse dieses Skripts
dienen. Wann ein Abkurzungsverzeichnis oder ein Glossar notwendig wird, liegt im Ermessen der Autor*innen,
jedoch sollte darauf geachtet werden, dass die Verstindlichkeit der Arbeit durch das Weglassen dieser Verzeich-

nisse nicht beeintrichtigt werden darf.

2.1.4 Einleitung

Mit der Einleitung beginnt der textliche Teil einer wissenschaftlichen Arbeit. Die Einleitung sollte zum einen
in die Thematik einfithren, zum anderen einen Uberblick iiber die Arbeit und den Aufbau geben. Wichtige

Elemente, die nicht fehlen durfen, sind:

e Kontext/Hinfithrung zum Thema,

e Herausarbeitung der Aktualitit des Themas,

e  Ziel der Arbeit/Fragestellung,

e das gewihlte Vorgehen/die gewihlte Methodik,

e Uberblick/Aufbau (Theuerkauf und Steinmetz 2009, S. 20-21).

Eine Einleitung sollte somit zu Beginn erkliren, wieso das Thema behandelt wird (wenn mdéglich durch die
Aktualitit der Thematik oder warum Forschungsbedarf besteht). Darauthin sollte das Thema eingegrenzt wer-
den und die Fragestellung abgeleitet werden. Wichtig ist, dass die Fragestellung der Arbeit als solche erkennbar

ist, damit es keine Missverstindnisse beziiglich des behandelten Themas gibt. Ist dies geschehen, sollte das
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Vorgehen oder die gewihlte Methodik erldutert werden. Ist dieser Teil in der Einleitung zu lang, so kann ihm
ein eigenes Kapitel im Grundlagenteil der Arbeit gewidmet werden. Als abschlieBendes Element der Einleitung
sollte auf den Aufbau der Arbeit eingegangen und somit ein grober Uberblick gegeben werden. Dabei muss
nicht explizit dargelegt werden, was in jedem einzelnen Unterkapitel behandelt wird, solange der rote Faden

der Arbeit beschrieben wird.
Als Hilfestellung zum Verfassen einer Einleitung kénnen u.a. folgende Fragestellungen dienen:

e Wieso behandele 7 dieses Thema?

e  Worin besteht die Aktualitit?

e Wo besteht Forschungsbedarf?

e Welche Teile des Themas werden behandelt?
e Was genau untersuche 7h?

e Was ist meine genaue Fragestellung?

e Wie gehe 7ch diesbeziiglich vor?

e Was behandele 74 in welchen Teilen/Kapiteln meiner Arbeit?

Im Hauptteil wird das Thema ausfithrlich dargestellt. Es dient dazu, die gestellten Fragestellungen, Thesen und
/ oder Probleml6sungen zu erortern. Hierzu sollen Textzitate anderer Autor*innen, etliuternde Skizzen, Fotos,

Karten und sonstige Darstellungen unterstiitzend verwendet werden.

Der Hauptteil kann je nach Thema unterschiedlich gestaltet sein. Er kann beispielsweise dem klassischen
Schema einer Erorterung folgen:

e These,

e Pro-Argumente,

e Contra-Argumente,

e Diskussion und Beurteilung.

Eine andere Méglichkeit ist die chronologische Anordnung, etwa bei einem Thema wie: ,,Die Entwicklung des

Ottomotors®.
Auch die Gliederung nach Sachblécken ist moglich, z.B. konnte das Thema ,,Der Transrapid in der verkehrs-
politischen Debatte” in Blécke unterteilt werden wie:

e  Geschichte der Magnetbahntechnik,
e Systemeigenschaften der Magnetschnellbahn,
e verkehrspolitische Debatte um den Transrapid und

e  Realisierungschancen einer ersten Anwendungsstrecke.

Bei Verkehrsgutachten kann der Hauptteil folgendermallen unterteilt werden:

o Bestandsaufnahme
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e Defizitanalyse und Handlungsbedarf

e Konzept

2.1.5 Schlussteil

Der Schluss nimmt die in der Einleitung der Arbeit gestellten Fragen wieder auf und fasst die Antworten /
Ergebnisse nochmals zusammen. Anhand dieses Vorgehens kann tiberpriift werden, ob tatsichlich der kom-
plette, in der Einleitung beschriebene, Inhalt in der Arbeit abgehandelt wurde. Falls auf einige Fragen keine
cindeutige Antwort gefunden wurde, kénnen Moglichkeiten aufgezeigt werden, in welcher Richtung weiterge-
forscht werden koénnte. Ein kritischer Umgang mit den gestellten Fragen und erarbeiteten Ergebnissen eréftnet
hier nochmals die Moglichkeit fur die Autor*innen ihr Verstindnis der Komplexitit des Themas aufzuzeigen.

Im Schlussteil diirfen keine neuen Gedanken der Argumentation eingebracht werden (PeterBen 1999, S. 119).

2.1.6 Quellenverzeichnis

Im Quellenverzeichnis werden alle verwendeten Quellen angegeben. In welcher Form dies genau geschehen sollte
ist in diesem Skript im Kapitel Quellenarbeit nachzulesen. Die Langebelege der verwendeten Quellen sollen al-

phabetisch geordnet werden, um somit die Suche bestimmter Quellen zu erleichtern.

2.1.7 Anhang

In das Anhangsverzeichnis und den darauffolgenden Anhang gehéren jegliche Materialien, die fir die wissen-
schaftliche Arbeit benutzt wurden, jedoch nicht Gber das Literaturverzeichnis nachzuvollzichen sind. Dazu
gehoren z.B. Quellen, die nicht 6ffentlich zuginglich sind, temporire Webdienste wie Reiseauskiinfte, Karten,
Abbildungen und Tabellen, die zu ausfihtlich sind, um sie in den FlieBtext einzubauen, transkribierte Inter-
views, E-Mails aus Kontaktaufnahmen u.v.m. Generell gelten auch hier die Anspriiche des wissenschaftlichen
Arbeitens aus Kapite/ 1, diese diirfen durch unterschlagene Materialien und falsche Angaben nicht verletzt wer-
den. Ein Beispiel hierfiir kann die einseitige Darstellung eines Sachverhalts sein, bei der wichtige Aspekte nicht
berticksichtigt werden. Das Anhangsverzeichnis sollte analog zu Abbildungs- und Tabellenverzeichnis aufge-
baut werden und somit Seitenzahlen und Nummerierungen enthalten. Aus Griinden der Ubersichtlichkeit ist

es allerdings direkt vor dem Anhang am Ende der Arbeit zu platzieren.

Weitere wichtige Hinweise zum Aufbau einer wissenschaftlichen Arbeit sind auch in den verwendeten Quellen

zu finden.

2.2 Formalien

Zum richtigen Aufbau einer wissenschaftlichen Arbeit gehéren gewisse formale Richtlinien, die sich hauptsich-
lich im Layout widerspiegeln. Diese kénnen generell sehr stark variieren und sind mit der jeweiligen Aufgaben-
stellung abzugleichen. Grundsitzlich gilt jedoch, dass ein einheitliches Layout fiir eine wissenschaftliche Arbeit

erwartet wird. Hierzu gehort beispielsweise:

10
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e Die korrekte Nummerierung aller Seiten (siehe Tabelle 5),

e das Einhalten der vorgegebenen Seitenrinder,

e den FlieStext im Blocksatz ausrichten, SchriftgréBe 11 bis 12

¢ den Text mit dem vorgegebenen Zeilenabstand zu versehen (i.d.R. 1,5-facher Zeilenabstand),
e cine ansprechende Kopf- und Fuf3zeile gestalten,

e cin cinheitliches Design (z.B. Farbe, Form, Gré83e, Rahmen) fiir Diagramme und Tabellen,?

e dic cinheitliche Positionierung und durchgehende Nummerierung sowie Beschriftung fiir Tabellen und

Abbildungen

Die hier ausgefiihrten Anforderungen sind der Aufgabenstellung des jeweiligen Moduls/Bachelot-/Masterar-

beit zu entnehmen.

Tabelle 5: Die korrekte Nummerierung der Seitenzahlen

Abschnitt Art Beispiel
auf dem Deckblatt
Original der Aufgabenstellung, Kurz- | Rémische Zahlen ab II bis vor die Einleitung

fassung, Verzeichnisse, Abkirzungs-

verzeichnis, Glossar etc.

Einleitung, Hauptteil, Fazit Arabische Zahlen Erste Seite der Einleitung ist Seite 1

Quellenverzeichnis Roémische Zahlen Fihrt die Zahlen der vorderen Ver-
zeichnisse weiter

Anhang Romische Zahlen Fihrt die Zahlen nach dem Litera-
turverzeichnis weiter

Quelle: eigene Darstellung

2 Hierzu sollte ein Layout mit allen Gruppenmitgliedern abgesprochen und eingehalten werden.

11
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3 Recherche

Zu Beginn der Arbeit zu einem Thema oder einer Fragestellung muss Material gesammelt, gesichtet und ge-
ordnet werden. Dabei geht es darum, sich einen Uberblick iiber das Thema zu verschaffen. Folgende Fragen

helfen beim Recherchevorgang:

e Was ist vorhanden?
e Was kann ich nutzen?
e Welche Standpunkte,

e Welche Definitionen gibt es?

Um nicht in einer Datenflut zu ertrinken, muss Wichtiges von Unwichtigem getrennt werden. Da bei einer
wissenschaftlichen Arbeit der Nachweis des Ursprungs der Informationen besonders wichtig ist (vgl. Reliabili-
td?), sollten die Quellen gleich notiert werden, da eine nachtrigliche Erfassung aufwendig oder nicht mehr

moglich ist.

3.1 Vorgehen

Wichtig beim Recherchieren ist, die Suche vorzubereiten und sich vorab zu tUberlegen, nach welchen Schlag-
wortern gesucht werden sollte. Folgende Institutionen und Hilfen kénnen fiir die erste Recherche genutzt wer-

den:
e Bibliotheken tiber Online-Kataloge, in einigen Fillen mit der Option der Fernleihe
o der TU Berlin: www.tu.berlin/ub/
o der Universititsbibliotheken in Berlin und Brandenburg: www.kobv.de,
o der Offentlichen Bibliotheken Berlins: www.voebb.de,

o des Gemeinsamen Bibliotheksverbundes der Linder Bremen, Hamburg, Mecklenburg-
Vorpommern, Niedersachsen, Sachsen-Anhalt, Schleswig-Holstein, Thiringen und der

Stiftung PreuBlischer Kulturbesitz: www.gbv.de,

o der Universitit Karlsruhe: www.bibliothek.kit.edu/index.php ,
e der Zeitschriftendatenbank: www.zeitschriftendatenbank.de
e Die Online-Datenbank des Springer-Verlags: link.springer.com
e zusammenfassende Literatur (z.B. Lexika, Sammelwerke, Web-Lexika)
e  Fachbiicher und -zeitschriften

e Suchmaschinen im Internet, insbesondere Suchmaschinen fiur akademische Zwecke, wie
base-search.net oder scholar.google.com. Fiir Themen mit Mobilitits- und Verkehrsbezug ist auch

fid-move.de geeignet

12
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Viele wissenschaftliche Artikel, z.B. bei Springer Link, sind nur innerhalb des TU Netzwerks verfiigbar. Um
diese auBlerhalb des Universititsgelindes abrufen zu kénnen, muss eine VPN-Verbindung eingerichtet werden.

Eine Anleitung ist auf der Website der Universitit zu finden.

Die Suche der Literatur im Freihandbereich einer Bibliothek hat den Vorteil, dass schnell ermittelt werden

kann, ob der Inhalt bei der Bearbeitung des Themas hilft.

Bei der weiteren Recherche bietet sich als Suchstrategie das Schneeballprinzip (oder auch Methode der kon-
zentrischen Kreise) an. Ausgangspunkte kénnen eine vorliegende wissenschaftliche Darstellung zu einem
Thema, eine Literaturliste, ein allgemeines oder spezielles Nachschlagewerk oder ein systematischer Katalog als
zentrale Quelle sein. Die dort gefundene Literatur enthilt meist weiterfithrende Angaben, die fiir die eigene
Recherche als Ausgangspunkt verwendet werden. Damit ist es moglich — von den neuesten Darstellungen zu
alteren fortschreitend — sich weiter in die Problematik und Forschungslage einzuarbeiten. Die thematische

Richtung wird von der vorgegebenen Aufgabenstellung bestimmt.

Ein dhnliches Prinzip ldsst sich auch auf Publikationen von Wissenschaftler*innen anwenden. In der Regel
kénnen einem bestimmten Forschungsgebiet Wissenschaftler*innen zugeordnet werden. Es bietet sich daher
an, deren Internetseiten zu besuchen. Im Regelfall bibliographieren Wissenschaftler*innen die von ihnen ver-

fassten Arbeiten vollstindig unter Rubriken wie "Publikationen".

3.1.1 Wissenschaftliche Anspriche

Bei der Auswahl der Quellen ist die Seriositit schr wichtig. Es ist zu kldren, ob die Quelle wissenschaftlichen

Ansprichen geniigt. Drei wichtige Punkte miissen gegeben sein.

e Der Quelle missen ein oder mehrere Autoren*innen bzw. Institutionen und Organisationen ein-

deutig zuzuordnen sein.

e Die Herausgebenden der Quelle miissen unabhingig sein (dies trifft nicht fiir Interessengruppen

oder Verbinde zu).

e Diein der Quelle genannten Verfahren, Werte und Angaben miissen technischen und moralischen
Anspriichen geniigen. Zuverlissig sind in der Regel Arbeiten von Autor*innen bestimmter Insti-

tutionen (z.B. Universititen und Forschungseinrichtungen).

Insbesondere bei Internetquellen sind die oben genannten Punkte oftmals nicht gegeben. Damit sind diese in
der Regel nur bedingt zitierfihig. Publikationen und Fachartikel, die auch im Internet veréffentlicht wurden,
sind hiervon ausgeschlossen, da sich aus dem Publikationsmedium in diesem Fall keine Minderung der Qualitit

ableiten lasst.

Wichtig: Bestimmte Quellen, wie z.B. Wikipedia, Blogs und Forenbeitrige sind nicht zitierfahig. Dies gilt ins-
besondere dann, wenn die Autor*innen nicht genannt werden. Diese Quellen sind ausschlielich dafiir geeignet,

Ideen fir die tiefergehende Recherche zu erhalten!

13



Sem

1 AR
= vz.‘x.\:unswcsmsm

Recherche

3.2 Bibliotheken

Die Nutzung von Bibliotheken geh6rt zum Handwerk wissenschaftlicher Arbeit und sollte so frith wie méglich
in das Studium eingebunden werden. Es werden regelmiBig Fuhrungen in der Zentralbibliothek der TU Berlin
angeboten, die einen leichteren Einstieg in das Katalogsystem der TU-Bibliotheken erméglichen. Eine Teil-

nahme an einer solchen Fihrung wird empfohlen.

Wichtig: Bei der Recherche im Online-Katalog der TU Berlin ist zu beachten, dass viele Publikationen vor 1985
noch nicht in den elektronischen Katalog aufgenommen wurden. Dies gilt auch fiir die anderen Berliner Bibli-
otheken. In jeder Bibliothek stehen daher noch umfangreiche Zettelkataloge, in denen noch traditionell nach

Informationen recherchiert werden kann. Bei Fragen kann das Fachpersonal weiterhelfen.

Fir die Recherche zu verkehrsspezifischen Themen sind folgende Bibliotheken der TU Berlin geeignet:

e die TU Betlin Zentralbibliothek in der Fasanenstral3e
(im zweiten Stock befindet sich weiterhin einschligige Literatur zu Themen der Psychologie, So-
ziologie und dem Stidtebau; die neuesten Jahrginge nationaler und internationaler Zeitschriften;

dltere Jahrginge sind im zuginglichen Teil des Magazins im Keller einzuschen)

e die Prisenzbibliothek des Verkehrswesenseminars
(in der 5. Etage des Verkehrswesenseminars zugingliche kleine Prisenzbibliothek, Biicher kénnen
hier kurzzeitig zum Kopieren ausgelichen werden. Dariiber hinaus gibt es einen Arbeitsplatz. Eine
lingere Ausleihdauer ist aufgrund der begrenzten Stiickzahl an Exemplaren der einzelnen Werke

nicht moglich.)

e die Fachbibliothek Wirtschaft & Management im Hauptgebidude der TU Berlin (H5150b) bietet
zahlreiche Publikationen zum Verkehr, insbesondere zu wirtschaftlichen Fragestellungen des Ver-

kehts.

Ferner gibt es einige besonders geeignete 6ffentliche Bibliotheken:

e die Senatsbibliothek Berlin (Breite Stralle 30-36, 10178 Berlin): Die Bibliothek verwaltet viele rechts-
wissenschaftliche =~ Dokumente  und  statistisches ~ Material ~ zum ~ Raum  Berlin.

Link: www.zlb.de/fachinformation/spezialbeteiche/senatsbibliothek-betlin.html

e die Staatsbibliothek Unter den Linden (Dorotheenstralie 27, 10117 Berlin) und am Potsdamer Platz
(Potsdamer Straf3e 33, 10785 Berlin). Link: staatsbibliothek-berlin.de

e Deutsches Technikmuseum (Trebbiner StraBle 9, 10963 Berlin): Kleine dem Museum angegliederte
Bibliothek mit Archiv, die sowohl Zeitschriften als auch statistisches Material, Akten und einen viel-
filtigen Prisenzbestand an Standardwerken vorzuweisen hat; eine griindliche Recherche iiber den
elektronischen Katalog und friihzeitige Bestellungen aus dem Magazin empfehlen sich. Link:

https:/ /technikmuseum.betlin/sammlung/bibliothek /

14
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3.3 Verfassen eines Exposés

Im Anschluss an eine erste Recherchephase kann mit dem Verfassen eines Exposés begonnen werden. Grund-
sitzlich dient ein Exposé als Zusammentassung der ersten Ergebnisse aus der Recherche (Universitit Bielefeld
0.J., S. 1). Weiterhin soll mit Hilfe des Exposés ein Uberblick der zu erwartenden Inhalte fiir eine Ausarbeitung
oder Abschlussarbeit zusammengetragen werden. In der Regel wird es dann als Informationsschreiben fiir Leh-
rende und angehende Betreuende genutzt, um diese von dem geplanten Thema zu iberzeugen (Universitit
Bielefeld o.]., S. 1). Besonders wichtig ist hierbei die Festlegung der Ziele einer Arbeit. Klarheit zwischen Stu-
dierenden und Betreuenden ist somit von Beginn an gegeben und dem Abschweifen wihrend der Schreibphase

kann vorgebeugt werden (Universitit Bielefeld o], S. 1).

Fir das Schreiben eines Exposés gilt, dass dieses nicht mehr als zwei Seiten umfasst und folgende Punkte

berticksichtigen sollte (Universitit Bielefeld o.]., S. 2):

e Arbeitstitel, Name und Matrikelnummer des Verfassenden

e Namen der Betreuenden

e Problemstellung des Schreibprojekts mit Forschungsfrage

e Vorldufiger Aufbau der Arbeit

e zu analysierenden Hypothesen, Theorien und angewandte Methoden

o Ziel der Arbeit.

Weiterhin ist zu beachten, dass ein Exposé erst verfasst werden sollte, wenn die Orientierungsphase (Thema,

Fragestellung, Ziel) abgeschlossen ist (Universitit Bielefeld o.]., S. 3).

Ein Exposé sollte nicht als zusitzliche Arbeit betrachtet werden. Vielmehr unterstiitzt es die Verfassenden bei
der spiteren Gewichtung der Themen und ist wichtig fiir ein optimales Zeitmanagement (Universitit Bielefeld
0.J., S. 3). Schlussendlich ist ein Exposé eine provisorische Zusammenfassung und Gliederung der Arbeit, wes-
halb Anderungen im Laufe des Schreibprozesses nicht auszuschlieBen sind, ohne jedoch das Ziel der Arbeit zu

revidieren (Universitit Bielefeld o.]., S. 3).

Weitere Informationen zum Thema und eine Checkliste fiir das Verfassen eines Exposés kénnen folgenden

Internetseiten und Blichern entnommen werden:

e  ECO, U., 2003. Wie man eine wissenschaftliche Abschlussarbeit schreibt: Doktor-, Diplom- und Magisterarbeit in
den Geistes- und Sozialwissenschaften. 10. Auflage. Heidelberg: C.F. Miiller.

e FRANK, N., 2007. Wie man eine wissenschaftliche Abschlussarbeit schreibt. 12. Auflage. Heidelberg: UTB.
e FRANK, N., 2008. Fit fiirs Studium. 9. Auflage. Miinchen: dtv Verlagsgesellschaft.

e UNIVERSITAT BIELEFELD, o.]. Leitfaden zum V erfassen eines Excposés. Bielefeld [Zugtiff am:
22.03.2022]. Verfugbar unter: https://uni-bielefeld.de/ fakultacten/erziehungswissenschaft/studium-

und-lehre/eintichtungen/bie/studientechniken-zitation/Leitfaden-Expose_2021.pdf
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4 Quellenarbeit

Die hier vorgestellten Hinweise zum Zitieren sind fiir alle Module des Verkehrswesenseminars anzuwenden.
Allgemein gilt; es gibt keine Regel, wie viele Quellennachweise pro Seite erforderlich sind. Unbedingt ist jedoch
ein entscheidender Grundsatz wissenschaftlicher Arbeit zu befolgen: Keine Sachaussage ohne Herkunfts-
nachweis! Nur so sind Aussagen nachpriifbar und damit wissenschaftlich brauchbar. Natiirlich gibt es auch
hier Ausnahmen von der Regel. So benétigen allgemein bekannte und selbstverstindliche Tatsachen keine
Nachweise und Quellen (Eco 2003, S. 225; Kornmeier 2012, S. 278). Ebenso sind eigene Ubetlegungen vom
Herkunftsnachweis ausgenommen, solange diese nachvollziehbar und logisch begriindet wurden. Sollten aller-
dings Quellen fiir die Begriindung der eigenen Aussage erforderlich und verwendet worden sein, so sind diese
selbstverstindlich anzugeben (Kornmeier 2012, S. 278). Wenn keine passenden Quellen zu finden sind, z.B.
durch die Aktualitit oder die hohe Individualitit des Themas, muss dies ausdriicklich erwihnt werden, da Quel-

len die Grundlage fiir die Argumentation und damit fiir die Arbeit sind.

Programme zur Literaturverwaltung o

Wie in den kommenden Kapiteln erkennbar, ist das Einpflegen von Quellen in die wissenschaftliche Arbeit umfang-
reich. Literaturverwaltungsprogramme schaffen hier Abhilfe: Nach einmaligen programmieren eines Schemas kénnen
Quellen einfach in den FlieBtext und das Literaturverzeichnis iberfihrt werden. Bei den meist als Plug-In arbeitenden
Programmen gibt es eine groB3e Auswahl. Fir Studierende der TU Berlin steht die Lizenz der Software Citavi gratis zur

Verfigung. Zwei mogliche Alternativen zu Citavi sind Zotero und JabRef.

4.1 Elemente eines Zitates

Ein Zitat setzt sich aus drei Elementen zusammen (Theuerkauf und Steinmetz 2009, S. 31):

1. Der tibernommenen Information im Text (direktes oder indirektes Zitat) oder der zu belegenden Dat-

stellung,

2. Dem Verweis auf die Quellenangabe im Quellenverzeichnis (als Kurzbeleg im Text, bzw. bei Darstel-

lungen direkt darunter),

3. Dem Langbeleg im Quellenverzeichnis, der dem entsprechenden Kurzbeleg eindeutig zugeordnet wer-

den kann.

Bei der Verwendung von Zitaten gelten nach Peterf3en folgende Regeln:

e In die eigene wissenschaftliche Arbeit ibernommene und eingearbeitete Zitate sind kenntlich zu ma-

chen!
e Zitiert werden muss genau und zutreffend!

e Zitiert werden muss vollstindigl® (Peterlen 1999, S. 123-127)
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Dabei versteht Peterlen unter dem vollstindigen Zitat, die Angabe von wem, wann und wo die Aussage ge-
macht wurde. Zitate diirfen leicht verindert werden. Dies ist allerdings bestimmten Regeln unterworfen. Wich-

tig bei allen Verdnderungen ist, dass die Aussage des Zitats nicht verfalscht wird.

Beim wissenschaftlichen Arbeiten unterscheidet das Verkehrswesenseminar zwischen zwei Varianten des Zi-
tierens. Weit verbreitet ist der Irrglaube, dass nur die wortwortliche Ubernahme (=direktes Zitat) gekennzeich-
net werden muss. Dem ist nicht so! Sobald Informationen, Gedanken, Formeln und Ergebnisse sinngemal3
(=indirektes Zitat) in die eigene Arbeit ibernommen werden, missen diese mit einer Quellenangabe versehen

werden.

Direkte Zitate, d.h. die wortwértliche Ubernahme, werden in Anfithrungszeichen gesetzt. Diese Zitierweise ist
in der Regel nicht notwendig, sollte nur sehr sparsam verwendet werden und einen Umfang von zwei bis drei
Sdtzen nicht tiberschreiten (Kornmeier 2012, S. 280). Kornmeier schreibt dazu: ,,[Es sollte] allenfalls dann ver-
wendet werden, wenn es derart gut gelungen oder originell formuliert wurde, dass dem Leser das Spezifische

der Aussage nur dadurch vermittelt werden kann [...]* (Kornmeier 2012, S. 280).

In Tabelle 6 sind die gebriuchlichsten Bausteine fiir die Kenntlichmachung von Anderungen an direkten Zitaten

aufgelistet.

Tabelle 6: Kenntlichmachung von Verinderungen an direkten Zitaten

Baustein Beschreibung

[diese] Einfiigen eines Wortes in ein direktes Zitat, das nicht
im Originaltext steht, aber zur grammatikalischen

Einfigung im eigenen Text notwendig ist.

[1/1--] Auslassungszeichen fir ein Wort/mehrere Worter,
die fur die eigene Arbeit unbedeutend sind. Die Ver-
wendung der Auslassungszeichen ist nur innerhalb
des zitierten Satzes zu verwenden. Woérter am Beginn
und am Ende eines Satzes diirfen, genauso wie die
GroB- und Kleinschreibung, an den eigenen Text an-
gepasst werden (Kornmeier 2012, S. 281). Bei der
Verwendung der Auslassungszeichen ist darauf zu
achten, dass der Inhalt oder die Aussage des Ur-

sprungssatzes nicht verindert oder verfilscht wird.

[1] Bei Rechtschreib- und Grammatikfehlern

[sic] Bei Verwendung von falschen Fakten
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Quelle: eigene Darstellung

Indirekte Zitate geben die Gedanken und Ausfithrungen anderer Autoren*in sinngemil} wieder. Hierbei ent-
fallen beim Zitieren die Anfiihrungszeichen. Ziel sollte nicht die umformulierte Wiedergabe der urspriinglichen
Quelle sein, sondern die Wiedergabe des Inhalts in eigenen Worten (Kornmeier 2012, S. 282). Von der Ver-
wendung von ,,vgl.“ fiir die Kenntlichmachung von indirekten Zitaten ist in ingenieurwissenschaftlichen Ar-

beiten abzusehen, da direkte Zitate durch Anfithrungszeichen ausreichend eindeutig kenntlich gemacht werden.

Alle Angaben aus fremden Quellen (direkte Zitate, Paraphrasen, Formeln, Darstellungen usw.) sind unmittelbar
nachzuweisen. Hierbei wird nach Abschluss des direkten oder indirekten Zitates der entsprechende Kurzbeleg
in Klammern gesetzt. Dies bedeutet, dass jeder Satz, in dem Informationen aus anderen Quellen verwendet
werden, mit einer Quellenangabe zu versehen ist. Dies gilt auch, wenn sich der gesamte Absatz auf die gleiche
Quelle bezieht. Demnach ist es nur bedingt und in Ausnahmefillen méglich, ganze Absitze mit nur einer
Quellenangabe am Ende des Absatzes zu versehen. Bezieht sich die Quellenangabe auf den gesamten Absatz,

muss dies entsprechend zu Beginn des Absatzes im Text erwihnt werden.

4.2 Struktur von Quellenbelgen

Die Art und Weise, wie die Belege in den Text eingebunden und an Darstellungen (Abbildungen und Tabellen)
angegeben werden, miissen im gesamten Dokument einheitlich angewendet werden. Am Verkehrswesensemi-

nar sind die Richtlinien der DIN ISO 690 mit Name-Datum-System zu verwenden.

Der Quellenbeleg witd in zwei Formen unterschieden, den Kurzbeleg und den Langbeleg/Vollbeleg. Um beim
mehrmaligen Zitieren einer Quelle nicht immer alle Angaben aus dem Quellenverzeichnis zu wiederholen, ist
der sogenannte Kurzbeleg zu verwenden. Dieser ist eine verkiirzte und einfacher zu handhabende Form des
Langbelegs. Der Langbeleg ist die vollstindige Quellenangabe im Quellenverzeichnis, mithilfe derer es méglich
ist, die verwendete Quelle eindeutig zu identifizieren und die zitierten Abschnitte in dieser wiederzufinden und

nachzulesen. Der Kurzbeleg wird im Text um die Seitenangabe, von der die Information stammt, erginzt.
Die Grundform des Kurzbelegs im Text setzt sich wie folgt zusammen:
e Nachname Erscheinungsjahr, Seitenzahl

Beispiel fiir einen Kurzbeleg im Text:

e (Eco 2003, S. 25)

Beispiel fiir einen vollstindigen Langbeleg:

e ECO, U, 2003. Wie man eine wissenschaftliche Abschlussarbeit schreibt: Doktor-, Diplom- und Magisterarbeit in
den Geistes- und Sozialwissenschaften. 10. Auflage. Heidelberg: C.F. Miiller.
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Die Angabe des Namens der verfassenden Personim Kurz- und Langbeleg muss, je nach Informationslage, gef.
angepasst werden. So ist es moglich, dass nicht der*die Autor*in angegeben werden muss, sondern die heraus-
gebende Korperschaft oder Institution. Diese werden durch die Angabe des Kiirzels ,,Hg.“ im Langbeleg er-

ganzt.

Sollte der Name der verfassenden Person bereits im FlieBtext verwendet werden, erfolgt die Angabe des Jahres
in runden Klammern dahinter (DIN ISO 690:2013-10, S. 31). Das folgende Beispiel verdeutlicht dieses Vorge-

hen.

e Beispiel: ,,Miiller beschreibt in seiner Arbeit die Abldufe in einem Viertaktmotor wie folgt. ... (2018,

S. 56)

Bei fest definierten oder dem Fachpublikum bekannten Abkirzungen kann diese im Kurzbeleg verwendet

werden, um den Lesefluss zu verbessern. Beispiele hierfiir sind Namen von Otrganisationen/ Unternehmen

(FGSV, VW), Behorden BMVI, UBA) oder Gesetze (StVO).

Beispiel Kurzbeleg:

e (FGSV 2005, 0.5))
Beispiel Langbeleg

e FORSCHUNGSGESELLSCHAFT FUR STRABEN UND VERKEHRSWESEN, Hg. (FGSV),
2005. Empfeblungen fiir Anlagen des rubenden 1V erkeehrs EAR 05. Koln: FGSV Verlag,

4.2.1 Mehrere Quellen eines Autors aus dem gleichen Jahr

Werden von einer*einem Verfassenden oder einer Kérperschaft, mehrere Quellen aus demselben Jahr verwen-
det, missen die Jahreszahlen sowohl im Kurz- als auch im Langbeleg durch zusitzliche Buchstaben eindeutig

unterschieden werden.

Beispiel Kurzbelege:

e (Eco 2003a, S. 25)
e (Eco 2003b, 0.8.)

4.2.2 Angabe von Seitenzahlen

Seitenzahlen missen grundsitzlich angegeben werden. Bei der Angabe mehrerer Seiten ist der Bindestrich zu
verwenden. Sollten keine Seitenangaben in der Quelle vorhanden sein, muss dies mit ,,0.5.“ fiir ,,ohne Seite*
kenntlich gemacht werden. Bei der Verwendung von Gesetzen und Gesetzestexten kann die Angabe einer

Seitenzahl durch die Angabe von Paragraph, Absatz und Satz ersetzt werden.

Beispiel Kurzbelege:
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e (Peterffen 1999, S. 23-30)

4.2.3 Ubersetzung fremdsprachiger Literatur

Fir die Nutzung fremdsprachiger Literatur gilt der Grundsatz fiir wissenschaftliche Arbeiten, dass Aussagen
nachpriifbar sein miissen. Dementsprechend gilt, dass die Quellen von den Begutachtenden verstanden und
entsprechend verifiziert werden kénnen. Am Verkehrswesenseminar sind dementsprechend ausschlie3lich
deutsch- und englischsprachige Quellen heranzuziehen. Dementsprechend ist zunichst zu prifen, ob die In-
formationen auch aus einer dhnlichen deutsch- oder englischsprachigen Quelle zu beziehen sind. Sofern dies
nicht der Fall ist und eine Quelle nach dem Grundsatz der Objektivitit (dem Zusammentragen aller relevanten
Quellen fiir ein Thema) fiir die Arbeit unabdingbar ist, muss eine beglaubigte Ubersetzung angefertigt werden.
Das heif3t, dass eine anerkannte Ubersetzerin oder ein Ubersetzer als auBenstehende Person diese anfertigen
muss. Von eigenstindigen Ubersetzungen ist abzusehen. Die Ubersetzung ist dem Anhang der Arbeit beizufii-
gen und der Ubersetzer oder die Ubersetzerin stets anzugeben. Wir empfehlen, dies im Kurzbeleg zu tun.
Beispiel: Castelli 1955, S.256 — Ubersetzung: Karl Muster. Aufgrund des Aufwands einer beglaubigten Uber-

setzung sollten prinzipiell nur Quellen auf deutsch oder englisch verwendet werden.

Ausnahme: Bei sehr spezifischen Themen kann es vorkommen, dass die Quelle nur in einer Fremdsprache
verfiighar ist. Dies kann bspw. der Fall sein, wenn Informationen zu einem internationalen Fallbeispiel zusam-
mengetragen werden sollen. Ist eine solche Quelle nun nicht auf deutsch oder englisch verfiigbar, kann mit den
Verantwortlichen am Verkehrswesenseminar abgesprochen werden, ob ausreichende Kenntnisse in dieser
Fremdsprache am Verkehrswesenseminar vorhanden sind. Wenn dies der Fall ist, ist die Quelle nach dem oben
genannten Grundsatz nachpriifbar und kann ohne beglaubigte Ubersetzung verwendet werden. Dies ist frith-

zeitig abzusprechen und gilt nur fir gut begrindete Ausnahmefille.

Indirekte Zitate aus englischsprachigen Texten erfolgen auf deutsch. Im Kurzbeleg ist keine spezielle Anmer-
kung, dass eine englischsprachige Quelle verwendet wurde, nétig. Direkte Zitate englischer Sprache missen

nicht ibersetzt werden (Frank und Stary 2003, S. 182) und kénnen auf englisch in den Text eingebracht werden.

Fremdsprachige Abbildungen, welche ohne Ubersetzung verstindlich sind, kénnen uniibersetzt bleiben. Dies
kann z.B. bei Karten der Fall sein, wo Lindernamen in einer bestimmten Landessprache angegeben sind. Sind

diese Abbildungen nicht ohne Ubersetzung verstindlich, ist wieder eine Ubersetzung anfertigen zu lassen.

4.2.4 Umgang mit mehreren Verfassenden

Werden Werke als Quellen verwendet, die von mehreren Autoren*innen verfasst wurden, so werden die Nach-
namen der Verfassenden im Kurzbeleg mit einem Komma bzw. ,,und* entsprechend der geltenden Regeln

voneinander getrennt:
Beispiel Kurzbeleg:
e  (Hartmann, Funk und Nietmann 1999, S. 102)
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Beispiel Langbeleg:

e HARTMANN, M., R. FUNK und H. NIETMANN, 1999. Présentieren. ielgerichtet und adressatenorien-
tiert. 5. Auflage. Weinheim: Beltz Verlag.

,»Bel Werken mit vier oder mehr Urheber*innen, sollten, wenn méglich, alle Namen angegeben werden. Wer-
den Namen weggelassen, muss dem Namen des ersten Urhebers der Ausdruck [...] ,.et al.“ nachgestellt wer-

den“ (DIN ISO 690:2013-10, S. 11). Im Langebeleg werden aber immer alle Autoren*innen genannt.

Beispiel Kurzbeleg:

e (Beckmann et al. 2000, S. 95)
Beispiel Langbeleg:

e BECKMANN, KJ., M. HESSE, C. HOLZ-RAU und M. HUNECKE, Hg., 20006. StadtLeben - Wob-
nen, Mobilitit und L ebensstil. Nene Perspektiven fiir Ranm und 1 erkebrsentwicklung. 1. Aufl. Wiesbaden: VS
Vetlag fur Sozialwissenschaften / GWV Fachvetlage GmbH Wiesbaden.

Je nach Medium sind die Angaben im Langbeleg unterschiedlich. Im Folgenden werden die am haufigsten
vertretenen Medien mit Beispielen vorgestellt (DIN ISO 690:2013-10, S. 34-39). Eine Zusammenfassung der

Belegformen der am hiufigsten verwendeten Medien schlieBt sich in Kapite/ 4.3 an.

4.2.5 Umgang mit mehreren Quellen fUr ein Objekt

Besonders bei der Verwendung von Abbildungen und Tabellen kann die Angabe mehrerer Quellen erforderlich
sein. Um die eindeutige Trennung der Kurzbelege sicherstellen zu kénnen, wird zwischen den Kurzbelegen ein
Semikolon eingesetzt. Eine analoge Vorgehensweise kann bei mehreren Quellen in einem Satz verwendet wer-
den. Beachtet werden muss hierbei allerdings die Zuordnung der Quelle zum Auftreten der Information im
Text/Abbildung/Tabelle. Bei Texten und Tabellen eignet sich eine Auflistung der Belege entsprechend dem
Auftreten im dargestellten Inhalt. Sollte durch dieses Vorgehen keine Eindeutigkeit hergestellt werden kénnen,
kann eine Abbildung/Tabelle auch in den Anhang tberfiihrt werden, um den Platz fiir eine austreichende Quel-

lenarbeit bereitstellen zu konnen.
Beispiel Kurzbeleg:

e (Miller 2009, S. 25; Meyer 2012, 0.S.; VWSem 2018, S. 17)

4.3 Beispielhafte Belege fir unterschiedliche Medien

Der Aufbau von Kurz- und Langbelegen kann sich je nach Art der vorliegenden Quelle in Details unterschei-

den. Im folgenden Abschnitt werden die am hiufigsten verwendeten Quellenarten mit Beispielen vorgestellt.
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Der generelle Aufbau von Langbelegen sollte dem folgenden Muster folgen:

e Autor*in, Hg. (Abkiirzung), Jahr. Titel Auflage. Ort [Zuletzt geprift am: Datum]|. Verfiigbar unter:
URL.

Die fett gekennzeichneten Elemente sind verpflichtend aufzufiithren, alle anderen Bestandteile miissen entspre-
chend der Quellenart hinzugefiigt oder weggelassen werden. Sollte trotz gewissenhafter Uberpriifung der Quel-
len kein Jahr gefunden werden, muss dies durch ein ,,0.J. fiir ,,ohne Jahr kenntlich gemacht werden. Im
seltenen Fall, dass kein Ort festgestellt werden kann, gilt das Gleiche. Die entsprechende Abkurzung lautet
"0.0." fiir "ohne Ort". Sollte ein Werk sowohl Autor*innen als auch Herausgeber*innen aufweisen, ist bevor-

zugt der*die Autor*in zu nennen. Die Nennung eines Titels ist obligatorisch.

Autor und Herausgeber —a
L

Die Unterscheidung zwischen Autor*in und Herausgeber*in ist wie folgt: Nur Mensch kénnen Autor*innen
sein, Herausgeber*innen kénnen sowohl Menschen als auch Institutionen sein. Wird zum Beispiel ein Do-
kument zitiert, was von einer Institution, bspw. dem Bundesministerium fiir Verkehr und digitale Infrastruk-
tur, erstellt wurde und es werden keine weiteren Autoren*innen innerhalb des Dokuments genannt, nimmt
das Bundesministerium den Platz des Autors oben im beispiclhaften Langbeleg ein. Dies ist oft bei Inter-

netquellen der Fall, auf die in Abschnitt 4.3.10 ausfiihrlich eingegangen wird.

Bei der Angabe von Verfassenden sollte der Nachname in GROBBUCHSTABEN angegeben werden und vor
dem Vornamen aufgefithrt werden. Der Vorname kann ausgeschrieben oder nach dem ersten Buchstaben ab-
gekiirzt werden. Weggelassen werden Adelstitel (z.B. Freiherr, Baron) und Titularen (Dr., Professor, Hofrat)
(Deutsches Institut fiir Normung 2000, S. 246). Bei mehreren Verfassenden werden diese mit einem Komma
bzw. und abgetrennt NAME, Vorname, Vorname NACHNAME und Vorname NACHNAME). Zur eindeu-
tigen Identifizierung steht der erstgenannte Nachname vorne, danach erfolgt ein Wechsel der Anordnung und

der Vorname wird an die erste Stelle gesetzt (DIN ISO 690:2013-10, S. 9-11).

4.3.1 Monographien (FachbUcher)

Fachbiicher sind von einem*r Autor*in oder einem Autorenteam bzw. Autorinnenteam verfasst und in einem
Verlag erschienen. Zudem sind sie meistens in physischer Form erschienen und in Bibliotheken verfigbar. Die
einzelnen Kapitel hingen inhaltlich zusammen und sind von den Verfassenden bzw. Teilen der Verfassenden

erstellt, die einleitend als Autor*innen angegeben sind.

In Tabelle 7 sind die erforderlichen Bestandteile des Langbelegs dargestellt. Die Darstellung im Quellenver-

zeichnis (Langbeleg) fiir selbstindig erschienene bibliographische Einheiten erfolgt in dieser Form:

e NACHNAME, V. Jahr. Titel. Untertitel. Auflage. Verlagsort: Verlag.
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Tabelle 7: Beispiele fiur Belege von Monographien (Fachbiicher)

Kurzbeleg Langbeleg
(Edmiller und Wilhelm | EDMULLER, A. und T. WILHELM, 2003. Moderation. 2. Aufl. Planegg: Haufe
2003, S. 108) Verlag.
(Beckmann et al. 2006, | BECKMANN, K.J., M. HESSE, C. HOLZ-RAU und M. HUNECKE, Hg,,
S. 201) 2006. Stadz-Leben - Wobnen, Mobilitit und Lebensstil. Neue Perspektiven fiir Raum und
Verkebrsentwicklung. 1. Aufl. Wiesbaden: VS Vetlag fur Sozialwissenschaften /
GWYV Fachverlage GmbH Wiesbaden.

Quelle: eigene Darstellung

4.3.2 Beitrag in einem Sammelband

Ein Sammelband ist ein Buch, in dem Aufsitze verschiedener Autor*innen zu einem bestimmten Thema ge-
sammelt werden. Dieses Buch erscheint dann in einem Verlag. Diese Aufsitze bauen dann nicht mehr zwangs-
weise aufeinander auf, wie es bei der Monographie der Fall ist. Der gesamte Sammelband ist von einem*r
Herausgeber*in oder einem Team editiert. Der Unterschied zu einem Fachjournal ist, dass Sammelbinde nicht

regelmiBig erscheinen.

Ein Aufsatz innerhalb des Sammelbandes wird folgendermal3en zitiert: Der Langbeleg wird mit dem*der Ver-
fassenden und dem Sachtitel des Beitrags erginzt und die bibliographischen Angaben zum Sammelband mit

,»In:“ eingeleitet. Dazu kommt der Seitenbereich, in dem der Beitrag innerhalb des Sammelbands steht.

NACHNAME, V. Jahr. Titel. Untertitel. In: HERAUSGEBER, Hg. Titel. Untertitel. Auflage. Vetlagsort: Ver-
lag, S. 100-115.

Tabelle 8: Beispiele fiir Belge von Beitrigen in Sammelbidnden

Kurzbeleg Langbeleg

(Kour et al. 2019, S. 77) KOUR, R., A. THADURI, S. SINGH und A. MARTINETTI, 2019. Big
Data Analytics for Maintaining Transportation Systems. In: S. SINGH, A.
MARTINETTI, A. MAJUMDAR und L.A.M. VAN DONGEN, Hg. Trans-
portation Systems. Singapore: Springer Singapore, S. 73-91.

(Wolking 2021, S. 107) WOLKING, C., 2021. Offentliche Mobilitit und neue Mobilititsdienstleis-
tungen — Rahmenbedingungen und Gestaltungsperspektiven. In: O.
SCHWEDES, Hg. Offentliche Mobilitit. Wiesbaden: Springer Fachmedien
Wiesbaden, S. 105-138.

Quelle: eigene Darstellung
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4.3.3 Artikel in einem Fachjournal

Fachjournale erscheinen regelmil3ig zu bestimmten iibergeordneten Themen. Insbesondere in den Natur- und
Ingenieurwissenschaften wird dort die aktuelle Forschung prisentiert. Beispiele fiir Fachjournale mit Verkehrs-
bezug sind Transportation von Springer oder die Zeitschrift fiir 1V erkehrswissenschaft. Der Langbeleg ist analog zu
Beitrdgen in Sammelwerken aufgebaut. Bei Citavi sind Artikel in Journalen als ,,Beitrag in* anzulegen, dazu
muss zuerst das gesamte Fachjournal als Sammelband eingepflegt werden. Wie aus Tabelle 9 zu erkennen ist,
erscheinen die meisten Journale in englischer Sprache. Die Verwendung der Digital Object Identifier (DOI) ist

méglich. Durch die DOI soll eine dauerhafte digitale Identifikation méglich sein.

Tabelle 9: Beispiele fiir Belege von Beitrigen in Fachjournalen

Kurzbeleg Langbeleg

(Bryant, Townsley und | BRYANT, W., M. TOWNSLEY und B. LECLERC, 2013. preventing mari-
Leclerc 2013, S. 103) time pirate attacks. a conjunctive analysis of the effectiveness of ship pro-
tection measures recommended by the international maritime organisation.

In: Journal of Transportation Security. New York: Springer Science+Business

Media, S. 101-151.

(Hopkins, Garcia HOPKINS, D., E. GARCIA BENGOECHEA und S. MANDIC, 2021.
Bengoechea und Mandic Adolescents and their aspirations for private car-based transport. In: Trans-
2021, S. 70) portation. New York: Springer Science+Business Media, S. 67-93.
(Whitmarsh 2012, S. 485) WHITMARSH, L., 2012. How useful is the Multi-Level Perspective for transport

and sustainability research? In: Journal of Transport Geography, Band 24, Nr. 5, S. 483-
487. DOL: https://doi.org/10.1016/j.jtrangeo.2012.01.022

Quelle: eigene Darstellung

Selbststindige und unselbststindige Literatur —a
L

Journalartikel und Beitrdge in Sammelbinden zdhlen zur unselbststindig erschienenen Literatur, wihrend Mo-
nographien zur se/bststandigen Literatur zihlen. Die Unterscheidung ist, dass selbststindige Literatur fiir sich
alleine steht. Praktisch bedeutet das, dass z.B. ein Fachbuch als eigene Einheit in der Bibliothek ausgelichen
werden kann. Unselbstindig erschienene bibliographische Einheiten sind dagegen ein Bestandteil eines gro-
Beren Werkes, welches selbst wieder eine selbststindige Einheit ist. Diese unselbststindigen Einheiten kon-
nen deswegen nicht einzeln ausgelichen werden. Nur die entsprechende selbststindige Einheit, in diesem
Fall z.B. die bestimmte Ausgabe der Fachzeitschrift, kann ausgelichen werden. Deswegen miissen bei un-
selbststindigen Finheiten immer zwei Quellenangaben gemacht werden: einmal der eigentliche Artikel, und

dazu die umfassende selbststindige Einheit, also das Journal oder der Sammelband.
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4.3.4 Beitrdge in Tagungsbdnden

Tagungsbinde sind dhnlich wie Sammelbidnde. Allerdings haben sie einen konkreten Anlass: die Artikel in ei-
nem Tagungsband wurden im Rahmen einer wissenschaftlichen Konferenz prisentiert. Im Englischen werden

sie Proceedings genannt. Ein Beispiel ist: Transportation Research. Proceedings of CTRG 2017

Tabelle 10: Beispiele fir Belege von Beitrigen in Tagungsbinden

Kurzbeleg Langbeleg
(Papantoniou, Kalliga und | PAPANTONIOU, P., V. KALLIGA und C. ANTONIOU, 2021. How Au-
Antoniou 2021, S. 300) tonomous Vehicles May Affect Vehicle Emissions on Motorways. In: E.G.
NATHANAIL, G. ADAMOS und I. KARAKIKES, Hg. Advances in Mobil-
ity-as-a-Service Systemns. Cham: Springer International Publishing, S. 296-304.

(Kavta und Adhvaryu 2020, | KAVTA, K. und B. ADHVARYU, 2020. Walking and Bicycling to

S. 283) School—Understanding the Impact of Socio-economic Factors and Built
Environment. In: T.V. MATHEW, G.J. JOSHI, N.R. VELAGA und S.
ARKATKAR, Hg. Transportation Research. Singapore: Springer Singapore, S.
275-285.

Quelle: eigene Darstellung

4.3.5 Hochschulschriften

Hochschulschriften sind z.B. Dissertationen oder Habilitationsschriften, also Texte, die zum Erlangen eines
akademischen Titels fuhren. Es ist zu beachten, dass veroffentlichte Bachelor- oder Masterarbeiten den Krite-
rien fiir eine gute Quelle nicht standhalten, da in diesem Rahmen kein wissenschaftlicher Uberpriifungsprozess
stattfindet. Zur Sicherung der Qualititsstandards in der Wissenschaft durchlaufen Publikationen zumeist stan-
dardisierte Review-Prozesse. Wihrend also Bachelor- und Masterarbeiten nicht zuldssig sind, kdnnen Disserta-
tionen und Habilitationsschriften als Quellen verwendet werden. Hiufig sind Hochschulschriften auf der Uni-
versititswebsite veréffentlicht. In diesem Fall wird zusitzlich das Datum des letzten Zugriffs und die Online-

adresse angegeben.

Tabelle 11: Beispiel fiir Kurz- und Langbeleg von Hochschulschriften

Kurzbeleg Langbeleg
(Bohme 2019, S.52) | BOHME, U., 2019. Untersuchung der 1 erkniipfungsmiglichkeiten wischen dem Rad- und
Busverkebr in landlichen Gebieten am Beispiel des Landkreises Barnim. Dissertation. Tech-
nische Universitit Berlin, Hg. Berlin [Zuletzt gepriift am: 29.03.2021]. Verfigbar
unter: https://depositonce.tu-bet-

lin.de/bitstream/11303/9801/4/boehme_uwe.pdf.
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Quelle: eigene Darstellung

43.6 Gesetze

Der Kurzbeleg von Gesetzen setzt sich entweder aus der Abkiirzung des Gesetzes oder der Abkulrzung der
gesetzgebenden Behoérde und dem Jahr der Herausgabe zusammen. Zur Gewihr der Eindeutigkeit sollte fiir
Gesetzestexte anstelle der Seitenzahl der Paragraph, Absatz und Satz angegeben werden, auf den Bezug ge-
nommen wird. Analog zur Monographie gilt, dass die Unterscheidung der unterschiedlichen Paragraphen aus-
schlieBlich tber den Kurzbeleg erfolgt. Da Gesetze angepasst werden, wird durch ,,i.d.F. vom®, kurz fiir ,,in
der Fassung vom* kenntlich gemacht, welche Fassung fir die Zitation benutzt wird. Solange nur aus einer
Fassung eines Gesetzes zitiert wird, besteht kein Anlass dazu, unterschiedliche Langbelege fiir ein Gesetz zu
verwenden. Neben der nationalen deutschen Gesetzgebung kénnen auch europidische Gesetze hilfreich sein.
Fir diese gelten dieselben Regelungen wie fiir nationale Gesetze. Fur beide Varianten sind Beispiele in Tabelle

12 gegeben.

Tabelle 12: Beispiele fur Kurz- und Langbelege von Gesetzen

Kurzbeleg Langbeleg

(StVO i.d.F. vom Strafsenverkebrsordnung (StVO) 1.d.F. vom 06.10.2017 (BUNDESMINISTERIUM
06.10.2017, §632) FUR VERKEHR UND DIGITALE INFRASTRUKTUR, Hg.).
(Richtlinie Richtlinie 2014/45/ EU des Europdischen Parlamentes und des Rates vom 03. April

2014/45/BU id.F. 2014 diber die regelmdfiige technische Uberwachung von Kraftfabrzengen und Kraftfahr-
vom 3.4.2014, Kap. 1 zeuganhdngern  und zur Aufhebung der Richtlinie 2009/40/EG  (Richtlinie
Art. 1) 2014/45/EU) idF. vom 3.4.2014 (EUROPAISCHES PARLAMENT
UND RAT DER EUROPAISCHEN UNION, Hgy,).

Quelle: eigene Darstellung

4.3.7 Normen

In Arbeiten mit technischem Schwerpunkt kann die Verwendung von Normen ein zentraler Bestandteil sein.
Im Netzwerk der TU Berlin kann tiber die Website Perznorm.com auf alle DIN-Normen zugegriffen werden. Zu
beachten ist bei der Zitation hierbei insbesondere die Nummer und die Fassung der Norm. Dazu wird zusitz-
lich zum Jahr der Monat angegeben und durch einen Bindestrich vom Jahr getrennt. (Beuth Vetlag 0.]., 0.S.).

Ein Beispiel kann Tabelle 13 entnommen werden.

Tabelle 13: Beispiel fiir Kurz- und Langbeleg von Normen

Kurzbeleg Langbeleg

(DIN ISO 690:2013- | DIN ISO 690:2013-10, Information und Dokumentation (Deutsches Institut fir Not-
10, S. 34) mung, Hg)). Berlin: Beuth Verlag.
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Quelle: eigene Darstellung

4.3.8 Graue Literatur

Im Gegensatz zu z.B. Monographien oder Beitrigen in Sammelwerken und Fachjournalen, sind Werke, die der
grauen Literatur zuzuordnen sind, nicht bei einem Verlag erschienen, sondern wurden von den jeweiligen Au-
toren*innen oder Herausgeber*innen selbst publiziert. Dazu zdhlen z.B. Berichte von Ministerien oder Reports
aus Forschungseinrichtungen. Haufig sind diese im Internet als PDF veroffentlicht. Beispiele fir graue Literatur

und ihre Zitierweise sind in Tabelle 14 aufgefiihrt.

Tabelle 14: Beispiele fur Kurz- und Langbeleg von Graue Literatur

Kurzbeleg Langbeleg

(UBA 2019, S. 21) UMWELT BUNDESAMT, Hg. (UBA), 2019. Ableitung sicherer Trendanssagen zur
Entwicklung der Lufiqualitat in Deutschland. Abschlussbericht. Betlin [Zuletzt gepriift
am: 08.04.2021]. Verfigbar unter: https://www.umweltbundes-
amt.de/sites/default/ files/medien/1410/publikationen/2019-05-27_texte_47-
2019_trendaussagen-luftqualitaet.pdf.

(KFG 2020, S. 10) KOORDINATIONSBURO FUR FRAUENFORDERUNG UND GLEICH-
STELLUNG DER TECHNISCHEN UNIVERSITAT BERLIN, Hg. (KFG),
2020. Geschlechtersensible Sprache - Ein 1eitfaden. Betlin [Zuletzt geprift am:
02.10.2020]. Verfiigbar unter: https://www.tu-berlin.de/filead-

min/a70100710_gleichstellung/Diversity_Allgemeines/KFG-Leitfaden_ge-
schlechtersensible_Sprache.pdf.

(Schwedes et al. 2021, | SCHWEDES, O., D. PECH, J. BECKER, S. DAUBITZ, V. ROLL, D. STAGE
S. 14-106) und J. STILLER, 2021. Von der Verkebrserziehung zur Mobilitit. Betlin [Zuletzt ge-
prift am: 29.03.2021]. Verfigbar unter: https://www.ivp.tu-betlin.de/filead-
min/fg93/Dokumente/Discussion_Paper/DP4_Schwedes_et_al_Mobi-
1it%C3%A4tsbildung.pdf.

Quelle: eigene Darstellung

4.3.9 Zeitungsartikel

Zeitungsartikel sind als Quelle im Hauptteil einer wissenschaftlichen Arbeit grundsitzlich zu vermeiden. Denn
im Allgemeinen werden innerhalb des Artikels keine Quellenbelege genannt und die Autoren*innen sind keine
ausgewiesenen Expert*innen in dem behandelten Thema. Zeitungsartikel bilden allerdings den medialen Dis-

kurs ab und kénnen dementsprechend unterstiitzend herangezogen werden, um die gesellschaftliche Relevanz
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ecines Themas hervorzuheben (z.B. in der Einleitung). Dennoch ist auf einen kritischen Umgang und auf die
Reflektion von den in Zeitungsartikeln vermittelten Inhalten zu achten. Vor allem in diesem Fall empfichlt es
sich, verschiedene Quellen zu verwenden und den Ursprung der Quelle zu beriicksichtigen. Im Langbeleg wird

hinter dem Titel die Zeitung angegeben. Ein Beispiel ist in Tabelle 15 gegeben.

Tabelle 15: Beispiel fiir Kurz- und Langbeleg von Zeitungsartikeln

Kurzbeleg Langbeleg

(Kunkel 2019, 0.S.) KUNKEL, C., 2019. Tempolimit. Freie Fahrt ist nicht mebr traghar. Siddeutsche Zei-
tung. Miinchen [Zuletzt gepriift am: 15.03.2021]. Verfiighar unter:
https:/ /www.sueddeutsche.de/auto/tempolimit-autobahn-deutschland-

1.4644732.

Quelle: eigene Darstellung

4.3.10 Internetdokumente

Internetdokumente umfassen alle Dokumente im Internet, die keiner der anderen Kategorien zugeordnet wer-
den kénnen. Beispiele sind Internetseiten von Stidten, Ministerien (Achtung: sollte der Text z.B. in Form eines
PDFs vorliegen, ist es als graue Literatur zu zitieren) oder Online-Lexika wie das Wirtschaftslexikon von Sprin-
ger Gabler. Wichtig ist, dass im Kurzbeleg ,,0.5.“ angegeben werden muss, um darauf hinzuweisen, dass keine

Seitenangabe vorliegt.

Tabelle 16: Beispiele fur Kurz- und Langbelege von Internetdokumenten
Kurzbeleg Langbeleg

(Feess und Ginther | FEESS, E. und E. GUNTHER, 2018. Externe Kosten. Wiesbaden [Zuletzt gepriift
2018, 0.8.) am: 05.03.2021]. Verfugbar unter: https://wirtschaftslexikon.gabler.de/defini-
tion/externe-kosten-32160/version-255707.

(Senatsverwaltung fiir | SENATSVERWALTUNG FUR STADTENTWICKLUNG UND WOHNEN,
Stadtentwicklung und | Hg., 0.]. Ewropacity. Nachbaltiges Quartier am Hanptbabnbof. Betlin [Zuletzt gepriift am:
Wohnen o.]., 0.8.) 29.03.2021].  Verfigbar unter:  https://www.stadtentwicklung.betlin.de/pla-

nen/stadtplanerische_konzepte/heidestrasse/.

Quelle: eigene Darstellung
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4.3.11 Ton- oder Fiimdokumente

Neben Biichern, wissenschaftlichen Artikeln und Zeitschriften kénnen fir bestimmte Fragestellungen auch
andere Medien verwendet werden. Hierzu zihlen unter anderem Videos oder Tondokumente. Bei der Ver-
wendung ist analog zu allen anderen verwendeten Quellen darauf zu achten, dass wissenschaftliche Standards
cingehalten werden und die Autor*innen bekannt, sowie valide sind. Anstelle von Seitenzahlen sollte bei lan-

gen Videos der Timecode im Format MM:SS bzw. HH:MM:SS im Kurzbeleg angegeben werden.

Tabelle 17: Beispiel fiir Kurz- und Langbeleg von Ton- oder Filmdokumenten

Kurzbeleg Langbeleg

(DBWM 2015, 02:50) | DIE BIBLIOTHEK WIRTSCHAFT UND MANAGEMENT, Hg. (DBWM),
2015. Forschungsfrage ableiten. Berlin [Zuletzt geprift am: 19.03.2018]. Verfiigbar un-
ter: https://www.youtube.com/watch?v=C_kytqK98i4&in-
dex=1&list=PLf7WM79gLjxcyk717qGkg8xafal'T_xiz4.

Quelle: eigene Darstellung

4.4 Umgang mit Abbildungen und Tabellen

Generell gibt es hinsichtlich des Umgangs mit Abbildungen und Tabellen, wie schon beim Zitieren von Text,

zunichst eine Unterscheidung zwischen direkter und indirekter Ubernahme von Abbildungen und Tabellen.

Bei einer direkten Ubernahme von Abbildungen/Tabellen werden diese nicht verindert. Der Quellennachweis
funktioniert analog zum direkten Zitieren von Texten. So wird als Quellenangabe unter der entsprechenden

Abbildung/Tabelle der Kurzbeleg angegeben und dieser ins Quellenverzeichnis als Langbeleg aufgenommen.

Da Abbildungen/Tabellen, die in wissenschaftliche Arbeiten eingefiigt werden sollen, nicht immer den eigenen
Vorstellungen (entweder in Bezug auf das Layout oder hinsichtlich der enthaltenen Informationen) entspre-
chen, werden diese hiufig verindert. So hat der*die Verfassende einer Arbeit beispielsweise die Méglichkeit,
den Inhalt von Abbildungen/Tabellen nach eigenem Belieben umzugestalten bzw. entsprechend an das eigene
Layout der wissenschaftlichen Arbeit anzupassen. Hiufig werden z.B. Informationen aus mehreren Quellen in

einer Tabelle/Abbildung zusammengefasst, um diese gegentiberzustellen und miteinander zu vergleichen.

Die Ubernahme der Struktur und des Aufbaus entspricht der Verdeutlichung einer ,,verinderten Darstellung
nach® (siche Tabelle 19 im Vergleich zur Tabelle 18). Dabei knnen unterschiedliche Darstellungsmdéglichkeiten
(Farbe, Form und Gré8e) ausgeschépft werden; das Grundgertst (Zahlen und Fakten sowie die Auflistung als
Tabelle) bleibt jedoch erhalten. Einzelne Punkte, die als unwichtig gewertet werden, kdnnen ausgelassen wer-

den.
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Die totale Verdnderung der Tabelle zur Abbildung bewirkt, dass die Tabelle nun als eigene Darstellung wieder-
gegeben wird und somit auch als solche belegt werden muss. Die Darstellung wird dann als ,,eigene Darstellung

nach® betitelt (Abbildung 2).

Bei Abbildungen und Tabellen werden die Angaben zur Quelle direkt darunter eingefiigt. Dieser beginnt immer

mit: ,,Quelle: ...“ und endet ohne Satzzeichen.

Im Folgenden befinden sich drei Beispiele, jeweils fiir ein direktes Zitat, eine verinderte Darstellung und eine

eigene Darstellung,

Bei der Einbindung der Kurzbelege ist zu beachten, dass die Klammer um den Kurzbeleg entfillt, da hier eine

eindeutige Unterscheidung zwischen Abbildung und Kurzbeleg durch die Markierung ,,Quelle: “ erfolgt.
Direktes Zitat:

Tabelle 18: Fahrgastzahlen im Berliner OPNV 1999 und 2005

Verkehrsmittel Fahrgaste [Mio./Jahr]

1999* 2005
S-Bahn (Gesamtnetz) 2804 356,8
U-Bahn 400,9 4637
Strallenbahn (nur BVG) 138,3 167,5
Bus und Féhre (nur BVG) 358,07 404,7

* Modellrechnung des NVP 2000/2001 — 2004; ** ohne Fahre

Quelle: Land Berlin 2007, S. 38

Indirektes Zitat (verdnderte Darstellung):
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Tabelle 19: Fahrgastzahlen im Betliner OPNV 1999 und 2005

S-Bahn
U-Bahn
StraBenbahn
Bus und Fahre

Quelle: verinderte Darstellung nach Land Berlin 2007, S. 38

Indirektes Zitat (eigene Darstellung):

Abbildung 2: Prozentuale Verteilung der Fahrgastzahlen im Berliner OPNV 1999 und 2005
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Quelle: eigene Darstellung nach Land Berlin 2007, S. 38

4.5 Alternative Zitierstile innerhalb der DIN ISO 690

Die im Folgenden aufgefithrten Zitierstile sind ebenfalls in der DIN ISO 690 definiert und kénnen von anderen
Fachgebieten ebenfalls gefordert werden. Am Verkehrswesenseminar ist ausnahmslos die FlieBtext-Methode
zu verwenden, die in den vorangegangenen Kapiteln beschrieben wurde. Die Langbelege aller drei Zitiervari-

anten sind unabhingig von den unterschiedlichen Kurzbelegen zu betrachten und somit einheitlich.

4.5.1 Numerisches System

Das numerische System ist durch den Verzicht auf Kurzbelege gekennzeichnet. Stattdessen werden Zahlen in
den Text eingebunden, die spiter eindeutig einer Quelle im Langbeleg zugeordnet werden. Sollte die Quelle
mehrmals verwendet werden, muss die zugeordnete Zahl erneut verwendet werden. Die Nummerierung ist

entsprechend des Vorkommens der Informationsressourcen im Text vorzunehmen.

Mbogliche Verwendungen sind im Folgenden dargestellt (DIN ISO 690:2013-10, S. 31-32):
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Die Angabe von Seitenzahlen erfolgt analog zum herkémmlichen Kurzbeleg hinter der Zahl (|2 S. 156]). Das
Literaturverzeichnis ist numerisch sortiert und beinhaltet einheitliche Langbelege (DIN ISO 690:2013-10, S.
31-32).

Tabelle 20: Beispiele numerisches System

Kurzbeleg Langbeleg

[2 S. 1506] 2. EDMULLER, A. und T. WILHELM 2003.
Moderation. 2. Auflage. Planegg: Haufe Verlag.

Quelle: eigene Darstellung

Bei der Verwendung mehrerer Quellen in einem Satz sind diese entsprechend ihrem Vorkommen chronolo-

gisch zu ordnen und durch ein Komma zu trennen (|2 S. 156, 3, 4 S. 23]).

4.5.2 Fortlaufende Anmerkungen

Fortlaufende Anmerkungen sind geeignet, um Quellen und Anmerkungen in numerischer Reihenfolge abzu-
bilden. Eine Anmerkung kann dabei auch mehrere Quellen oder Anmerkungen berticksichtigen und ist nicht
an diese gebunden. Eine Quelle kann somit in unterschiedlichen Verweisen verwendet werden. Nur beim ersten
Erscheinen ist hierbei der vollstindige Langbeleg anzugeben, bei jedem weiteren Vorkommen wird mit dem
Wort ,,ref. Auf die Nummer des Langbelegs Bezug genommen. Der Nachweis im Text kann analog zum
numerischen System vorgenommen werden (DIN ISO 690:2013-10, S. 31-32). Auf die Angabe von Seitenzah-

len im Text wird verzichtet. Diese erfolgt im Literaturverzeichnis.

Tabelle 21: Beispiel fortlaufende Anmerkungen

Kurzbeleg Langbeleg

2] 2. EDMULLER, A. und T. WILHELM
2003. Moderation. 2. Auflage. Planegg:
Haufe Verlag. S. 156

Dies ist eine Erklirung

[4] 4. EDMULLER, ref. 2, S. 204

Quelle: eigene Darstellung
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4.6 Checkliste fur eine wissenschaftliche Arbeit

Vor der Schreibphase:

O Zielsetzung bzw. Forschungsfrage sind definiert

O Gliederung auf Zielerreichung ausgerichtet

O Einheitliches Dokumentenlayout erstellt

O Quellen werden gesammelt und Anwendbarkeit geprift

O Zeitplan inkl. interner Deadlines, Abgleich externer Termine und Pufferzeit erstellt
Inhaltliche Endkontrolle:

O Gliederung fiihrt auf Ziel hin (roter Faden)

O Argumentationskette nachvollziehbar

0 Kapitellinge korrespondiert mit Relevanz des Inhaltes

O Forschungsfrage wird im Fazit beantwortet

O Zwischenfazit zu Hauptabschnitt vorhanden

O Abkiirzungen im FlieBtext eingefiihrt und im Abkiirzungsverzeichnis tibernommen
O Abbildungen und Tabellen im Text eingefithrt

Visuelle / formale Endkontrolle:

O Formale Vorgaben eingehalten

0 Angaben auf Titelblatt vollstindig und korrekt

O Abbildungen im PDF klar erkennbar

O Alle Verzeichnisse sind korrekt formatiert

O Automatische Verzeichnisse und Beziige wurden aktualisiert
0 Reihenfolge der Elemente ist korrekt

O Verzeichnisse und Oberkapitel fangen auf neuer Seite an

O Seitenzahlen sind korrekt

O Automatischer Inhalt in Kopfzeile auf jeder Seite korrekt

O Ein Quellenverzeichnis vorhanden und alphabetisch sortiert

O Alle Kurz- und Langbelege nach selbem Schema aufgebaut
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5 Prasentation

Da eine Prisentation von der konkreten Situation lebt, gibt es keine den Etfolg garantierenden, allgemeingtilti-

gen Regeln. Trotzdem ist es héchstwahrscheinlich, dass sie mit:

e cinem ausgefeilten Aufbau,
e ciner gelungenen Visualisierung und

e gckonntem Prisentationverhalten

erfolgreich verlduft. Eine Prisentation ist in aller Regel nur so gut wie ihre Vorbereitung (Seifert 2001, S. 49).
,»INur sehr wenige Menschen kénnen unvorbereitet sprechen. Mark Twain sagte einmal, dass ,,ich normaler-

weise zwei Wochen brauche, um eine Rede aus dem Stegreif vorzubereiten® (Seifert 2001, S. 49).

Zur leichteren Vorbereitung wird im Folgenden vorgestellt, was eine Prisentation ist und wie sie aufgebaut ist.
Mit der fir die Prisentationen wichtigen Visualisierung und dem Prisentationsverhalten der Referierenden

beschiiftigt sich ein eigenes Kapitel.

5.1 Was ist eine Prasentation?

Bei einer Prasentation stellen nach Hartmann, Funk und Nietmann eine oder mehrere Refetrierende einem
Publikum bestimmte Inhalte dar (1999, S. 12). Ziel ist es das Publikum zu informieren, zu Gberzeugen oder zu
motivieren. Es gibt auch Prisentationen, bei denen sich diese Ziele tiberschneiden. Die Vermittlung der Inhalte
wird unterstiitzt durch Visualisierungen. Es schlieBt sich eine Frage- und/oder Diskussionsrunde an. Diese ist
im Gegensatz zum klassischen Vortrag als gleichberechtigter Bestandteil der Veranstaltung anzusehen (Hart-

mann, Funk und Nietmann 1999, S. 12).

Eine Prasentation ist eine Art det Kommunikation. Auf diese lasst sich das ,,Dze vier Seiten einer Nachricht‘ nach
Schulz-von-Thun anwenden.? Wird das Kommunikationsmodell iibertragen, gibt es auch vier Seiten einer Pri-
sentation. Diese vier Seiten sind:
o Ziel
der Prisentation

e 'Thema/Inhalt
der Prisentation

e Partneraussage
gegenliber dem Publikum

e Selbstaussage

der Vortragenden

3 Die vier postulierten Seiten einer Nachricht sind nach Schulz von Thun: Selbstkundgabe, Sachebene, Bezichungsseite und Appellseite. Ziel ist es die
Kommunikation zwischen Sender und Empfinger einer Nachricht zu analysieren. Interpretieren Sender und Empfinger auf einer der Ebenen unter-

schiedlich, kann es zu einer Fehlkommunikation kommen.
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Das Modell soll als Orientierung dienen und verdeutlichen, dass eine Prisentation tiber die reine Vermittlung
von Wissen hinausgeht. Diese erweiterte Perspektive hilft bei der eigenen Vorbereitung und spiteren Durch-

fithrung (Hartmann, Funk und Nietmann 1999, S. 12-18).

Thema und Ziel sind bei einer Prisentation unbedingt zu trennen! Fir die Festlegung des Prisentationsziels
sind Fragen wie:

Was soll die Prisentation erreichen? Was sollen die Teilnehmenden am Ende der Veranstaltung wissen

oder tun?

zu beantworten (Hartmann, Funk und Nietmann 1999, S. 21). Ziel der Prisentation kann deshalb sein:

e zuinformieren,
e zu Uberzeugen,

e  oder zu motivieren.

Bei der Themenfindung steht im Vordergrund, was prisentiert werden soll und welche Inhalte hierfiir verwen-

det werden sollen (Hartmann, Funk und Nietmann 1999, S. 31).

5.2 Grundstruktur einer Prasentationsveranstaltung

Eine Prisentation gliedert sich formal, analog zur wissenschaftlichen Arbeit, in drei Teile:

e Einleitung,
e Hauptteil,
e Schluss.

Im Folgenden werden fiir jeden Teil die Funktion fiir die Prisentation und Hinweise zu daraus resultierenden

Inhalten gegeben.

5.2.1 Einleitung

Am Beginn der Prisentation stehen die BegriilBung des Publikums und die Vorstellung der Referierenden. Ob
die Begruflung férmlich oder persénlich ausfillt, ist abhingig vom Teilnehmerkreis. Es ist sinnvoll, sich vorab
fir eine passende GruBiformel zu entscheiden. Bei der Vorstellung der Referierenden kommt es darauf an,
darzustellen, was die Referierenden mit dem Thema verbindet. Das schafft Vertrauen und steigert das Interesse

an den Inhalten.

Daran anschlieSend ist Anlass, Thema und Ziel der Veranstaltung zu nennen. Dadurch erhalten die Teilneh-
menden eine Orientierung. Das erhht ihre Aufmerksamkeit und erleichtert das Verstindnis der folgenden

Inhalte.
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Im dritten Schritt wird der Ablauf der Prisentation vorgestellt. Folgende Punkte sollten enthalten sein:
e Nennung der Hauptgliederungspunkte/Tagesordnungspunkte
(Visualisierung, bei mehreren Referierenden Nennung der jeweiligen Referierenden)

e Kurzdarstellung des zeitlichen Ablaufs
(mit eventuell geplanten Pausen)

¢ Ankiindigung von bereitgestellten Untetlagen

e Hinweis auf die folgende Frage- und Diskussionsrunde.

Zum Schluss soll das Publikum eingestimmt werden und zum Zuhéren motiviert werden. Dazu ist es hilfreich:
e Fragen zu stellen
Fragen mit Aufforderungscharakter regen zum Mitdenken an.

o DPersonliche Betroffenheit herzustellen
Bezug des Prisentationsthemas zum Publikum herstellen.

e  Personlichen Nutzen aufzeigen
Beantwortung der Frage: Was habe ich als Zuhorer davon?

e Provozieren
Aufstellen einer kuriosen, paradoxen oder sehr kontroversen These

5.2.2 Haupttell

Die Grundstruktur des Hauptteils ist vom Ziel der Prisentation abhingig. Soll das Publikum von einer Meinung
tberzeugt oder zu einem bestimmten Handeln motiviert werden, ist es neben vermittelten Inhalten erforderlich,
auf die Emotionen des Publikums einzugehen. Dies kann durch eine gezielte ,,Dramaturgie” unterstiitzt wet-
den. Die Prisentationsziele Uberzeugung und Motivation stehen bei Prisentationen im Studium selten im Vor-
dergrund. Der Schwerpunkt liegt eher bei Prisentationen mit dem Ziel der Informationsvermittlung. Deshalb
werden im Folgenden nur mégliche Grundstrukturen fiir Informationsprasentationen vorgestellt. Zwei Vari-
anten der Dramaturgie fiir Uberzeugungs- und Motivationsprisentationen werden im Buch: Visualisieren Pri-

sentieren Moderieren (siche Literaturverzeichnis) vorgestellt (Seifert 2001, S. 60-63).

Fir Prisentationen mit dem Anliegen zu informieren gibt es zwei mogliche Grundstrukturen:
e Sachstruktur®
Gliederung nach Sachlogik

e cenetische Struktur® / Chronologie
zeitliche Rethung

Welche Struktur die geeignete ist, ist vom Einzelfall abhingig. Unabhingig von der Grundstruktur sind die

folgenden Grundsitze zu beachten:

Maximal sieben Gliederungspunkte sind austeichend fiir den Hauptteil. Dies ist eine Struktur, die sich Zuho-

rende gerade noch merken kénnen und die das Publikum nicht Giberfordert.

Bei der Reihenfolge der Inhalte immer vom Bekannten zum Unbekannten gehen! Mit diesem Prinzip ist das
Publikum in der Lage, neue Informationen an bereits Bekanntes ,,anzukoppeln®. Das erleichtert dem*der Zu-

horenden das Behalten des Neuen.
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Das Publikum ist auch bei Fachleuten keine homogene Gruppe. Deshalb ist nicht von einem gleichen Wissens-
stand auszugehen. Bevor Einzelheiten vorgestellt werden, interessieren das Publikum die Hintergriinde, Sinn
und Zweck — die grolen Zusammenhinge. Dieses Vorgehen etleichtert es den Zuh6renden, Detailinformati-
onen aufzunehmen und diese zu verstehen. Nach Erliuterung der Hintergrinde lassen sich Informationen

besser an vorhandenes Wissen ,,andocken® und somit besser merken.

5.2.3 Schluss

Im Schlussteil erfolgt eine kurze, pointierte inhaltliche Zusammenfassung, die Uberleitung zu Fragen und zur
Diskussionsrunde. Wichtig ist, dass beim Ziehen des Fazits keine neuen Inhalte mehr angesprochen werden.
Vielmehr wird hier die Moglichkeit genutzt, gezielt einzelne, wichtige, fiir die Zielerreichung der Prisentation
zentrale Inhalte aufzugreifen. Bei der Auswahl hilft die Uberlegung, welche Inhalte dem Publikum im Gedicht-

nis bleiben sollen.

5.3 Visualisierung

Visualisierungen sind bildhafte Umsetzungen von Inhalten. Sie sind wesentlicher Bestandteil einer Prisentation.
Die Visualisierung muss nicht das gesprochene Wort ersetzen und sollte ausdriicklich nicht redundant sein,

sondern hat zum Ziel:

e  Gesagtes zu erginzen /zu vertiefen,
o Informationen leichter erfassbar zu machen,
e Orientierungshilfen zu geben,

e  Wesentliches zu verdeutlichen / besonders hervorzuheben.

Zusitzlich sind sie auch Gedichtnisstiitzen fiir den*die Vortragende*n und geben wichtige Stichpunkte vor.

Bei Fragen zur Gestaltung und zum Einsatz von Visualisierung ist die Auseinandersetzung mit den folgenden

Grundfragen hilfreich.

e Warum sind Visualisierungen sinnvoll?

e Was macht eine Visualisierung wirkungsvoll?

Warum sind Visualisierungen sinnvoll? ,,Ein Bild sagt mehr als tausend Worte.” Es ist bekannt, dass Visualisie-
rungen vielfiltige, schwierige Informationen schneller, kompakter und eindeutiger vermitteln kénnen als das
Aufzihlen von Fakten und Daten. Aulerdem unterstiitzt die Visualisierung das menschliche Lernen. Durch
Bilder werden zusitzliche Bereiche im Gehirn angesprochen. Durch diese zusitzliche Aktivierung ,,erscheint™

die Information dem Gehirn bedeutsamer. Die Informationen bleiben eher im Gedichtnis.

Was macht eine Visualisierung wirkungsvoll? Das Gehirn hat Schutzfunktionen, um nicht in der Flut der tiglich

weinstirzenden® Sinneswahrnehmungen zu ertrinken. Es verfligt tiber Wahrnehmungsfilter, so dass nur ein
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Bruchteil aller Informationen dauerhaft in das Langzeitgeddchtnis aufgenommen wird. Um diese Filter zu pas-

sieren, mussen Visualisierungen:

e  sich deutlich von anderen Informationen abheben,
e schnell (auf einem Blick) zu erfassen sein,

¢ Emotionen (am besten positive) ansprechen.

Im Folgenden wird auf die Méglichkeiten der Visualisierung eingegangen. Dabei werden Informationstriger,

die Medien, und die Gestaltungselemente separat betrachtet.

5.3.1 Medien zur Visualisierung

Es gibt eine Vielzahl von Informationstrigern. Fir die folgende Auswahl der hiufig verwendeten und meist
zur Verfligung stehenden Medien werden Stirken und Schwichen dargestellt. Es gibt kein ,,festes* Einsatzge-
biet, je nach Situation ist dem jeweiligen Medium der Vorzug zu geben. Bei einer Prisentation kénnen, wenn
es die Situation erfordert, auch mehrere Medien zum Einsatz kommen. Es sollte jedoch nur gewechselt werden,
wenn es sinnvoll ist. Ein Wechsel kann die Prisentation auflockern. Zu viele Wechsel erschweren dem Publi-

kum, der Prisentation zu folgen.

Tafel und Whiteboard

Tabelle 22: Vor- und Nachteile von Tafel und Whiteboard

Vorteile Nachteile

e Darstellungen kénnen wihrend der Prisen-
tation und in Interaktion mit den Teilneh-
menden erstellt werden e Dic GroBe der Tafel/des Boards und der

Darstellung begrenzt die Teilnehmerzahl

e Darstellungen sind immer komplett sichtbar

e Darstellungen stehen zu einem spiteren
Zeitpunkt nicht zur Verfligung (sie werden
abgewischt)

e Wihrend der Prisentation erstellte Darstel-
lungen kénnen uniibersichtlich sein.
Deshalb ist es erforderlich den spontanen
Umgang zu iben! (Platzaufteilung, Schrift-
bild, ...)

Quelle: eigene Darstellung

Flip-Chart

Das Flip-Chart ist eine Haltevorrichtung fiir Papierbégen, die mit speziellen Filzstiften beschriftet werden.
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Tabelle 23: Vor- und Nachteile von Flip-Charts

Vorteile Nachteile

e  Erfordert wenig Platz e Vorbereitete Bogen sind grof3 und lassen

Lo . . sich schlecht transportieren
e Papierbégen kbnnen mit Darstellungen

vorbereitet werden e Darstellungen sind immer komplett sicht-
bar

e Vorbereitete Darstellungen kénnen leicht
erginzt werden e Die GréBle der Bogen und der Darstellung

b t die Teilneh hl
e Darstellungen kénnen wihrend der Prisen- cgrenzt die Ternchmerza

tation erstellt werden e Wihrend der Prisentation erstellte Darstel-
B . . lungen kénnen uniibersichtlich sein
e  Erstellte Bogen stehen auch zu einem spi- (siche Tafel (Whiteboard) / Blackboard)

teren Zeitpunkt zur Verfiigung

e Je nach Flip-Chart kénnen drei Papierbégen
gleichzeitig sichtbar sein

Quelle: eigene Darstellung

Overhead-Projektor

Der Overhead-Projektor projiziert Klarsichtfolien an die Wand. Die Folien kénnen ausgedruckt oder kopiert

werden. AuBlerdem gibt es die Mglichkeit, Folien mit speziellen Filzstiften zu beschriften.

Tabelle 24: Vor- und Nachteile eines Overhead-Projektors

Vorteile Nachteile

e  Folien kénnen mit Darstellungen vorberei- e Kann Lirm verursachen (starkes Liiftungs-
tet werden gerdusch)

e  Vorbereitete Folien lassen sich leicht trans- e Risiko eines technischen Defektes
portieren

e Erfordert geeignete Projektionsfliche
e Vorbereitete Darstellungen kénnen leicht

exginzt werden e Die Folien sind nur fur die Dauer der Pro-

jektion sichtbar
e Darstellungen kénnen wihrend der Prisen-

: . .. . . )
tation erstellt werden Wihrend der Prisentation erstellte Darstel

lungen kénnen uniibersichtlich sein
e Darstellungen kbnnen bei Bedarf abgedeckt (siehe Tafel (Whiteboard)/Blackboard)
werden

e  Erstellte Folien stehen auch zu einem spa-
teren Zeitpunkt zu Verfiigung

e Das Format der Projektion ist durch den
Abstand zur Projektionswand flexibel
Der Overhead-Projektor ist damit fiir sehr
grof3e Teilnehmerzahlen geeignet

Quelle: eigene Darstellung
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PowerPoint-Prisentation

Dieses Medium kann sowohl fiir Frontalprisentationen als auch fiir interaktive Elemente verwendet werden.
Um die Zuhérenden in eine frontale Prisentation einzubinden, kénnen erginzend Plattformen wie Kahoot
und Socrative genutzt werden, die eine direkte Abfrage der Teilnehmenden in Echtzeit ermdglichen und so

Hintergrundwissen, Meinungen und andere Relevante Aspekte zur weiteren Verwendung generieren.

Tabelle 25: Vor- und Nachteile von PowerPoint-Priasentationen

Vorteile Nachteile

e Folien kénnen mit Darstellungen vorberei- e Kann Lirm verursachen (starkes Liiftungs-
tet werden gerdusch)
o Kostenglinstig, da Folien nicht gedruckt e Risiko eines technischen Defektes

werden mussen . . L . .
e Risiko Geritevertriglichkeit / -abstimmung

e Dynamische Darstellung von Visualisierun- (Beamer — Computer)
gen moglich ford . Proiektionsflich
(gezieltes Einblenden von Darstellungen, *  FErfordert geeignete Projektionsfliche
Verwendung von Filmen, Zoomen auf De- e Die Folien sind nur fiir die Dauer der Pro-
tails) jektion sichtbar

e  Eirstellte Folien sind zu einem spiteren Zeit-
punkt verfiigbar

Quelle: eigene Darstellung

Handout

Zur Visualisierung wihrend des Vortrages sind Handouts weniger geeignet. Dennoch ist dieses Medium ein
sinnvolles Mittel zur Visualisierung und Unterstiitzung der Prisentation. Mit einem Handout kénnen einzelne
Punkte verdeutlicht werden oder etwas umfangreicheres Hintergrundwissen vermittelt werden. Handouts hel-
fen dem Publikum bei der Nachbereitung der Prisentation. Sie dokumentieren zum Teil die Veranstaltung und
stellen damit eine sinnvolle Erginzung dar. Die vorab genannten Medien kénnen durch ein Handout nicht

ersetzt werden.
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5.3.2 Gestaltungselemente
Visuelle Darstellungen sind in der Regel eine Zusammenstellung verschiedener Elemente. Im Folgenden wer-
den vier Grundelemente vorgestellt und kurz auf Einsatzbereiche und Gestaltungsregeln eingegangen. Die vier

Gestaltungselemente sind:

e Texte
e Diagramme und Tabellen
e  Grafiken und Symbole

o Karten
Texte

Texte sind die gebrauchlichste Form, Informationen zu visualisieren. Bei Texten ist auf gute Lesbarkeit und auf
die Lesegewohnbheiten (links nach rechts, Gro3- und Kleinschreibung verwenden) zu achten. Fur die Lesbarkeit
gilt bei Erstellung von Hand, dass Druckschrift zu bevorzugen ist. Sonst sollten méglichst einfache Schriftarten
verwendet werden (z.B. Arial, Verdana). Die Stichpunkte sind kurz und prignant zu halten. Dabei sind mog-
lichst geldufige einfache Worter zu verwenden. Die Zahl von sieben Stichpunkten sollte nicht iiberschritten

werden.
Abbildungen

Diagramme und Tabellen helfen bei der Darstellung von Zahlen und Entwicklungsabliufen oder GréBenver-
hiltnissen. Sie sollten gezielt fiir die Prisentation verwendet werden und nicht einfach nur ibernommen wet-

den. Bei Diagrammen sind:

e Achsen klar zu bezeichnen,

e Achsenecinteilungen sinnvoll zu wihlen
sie bestimmen den Kurvenverlauf

e Kurven/Balken/Sdulen eindeutig zu bezeichnen,

e  bei mehreren Kutven/Balken/Siulen diese so zu gestalten (Farbe, Schraffur, ...), dass sie gut zu
unterscheiden sind,

e Quellen anzugeben.

Grafiken und Symbole sind zusitzliche Stimulans und entsprechend einzusetzen. Sie dienen der Verdeutli-

chung.

Karten sind im Bereich der Verkehrsplanung hiufig notwendig, um Inhalte zu transportieren. Bei Karten sind:

e der Mal3stab sinnvoll zu wihlen,

e der verwendete MaBstab anzugeben,

e der Nordpfeil einzuzeichnen,

e die Kartengrundlage (Quelle) anzugeben

e die Legende einzufiigen.
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5.3.3 Allgemeine Gestaltungsregeln

Fir eine gelungene Gesamtdarstellung ist auf:

e Blattaufteilung,
e Logik und Anordnung,

e Farben und Formen

zu achten.

Jede Visualisierung sollte einen Rahmen haben. Entweder wird dieser durch das Medium (Flip-Chart) vorgege-
ben oder ist z.B. bei Folien zu gestalten. Um eine klare Struktur zu erhalten, sind die Gestaltungselemente
gezielt anzuordnen. Es ist hilfreich, die Fliche mit einem Raster aufzuteilen. Diese kann auch nur gedacht sein!

Jede Visualisierung ist mit einer Uberschrift zu versehen. Diese muss sich deutlich von den Inhalten abheben.

Farben sind Bedeutungstriger, deshalb ist ihr Einsatz sorgfiltig zu planen. Mit der gezielten Verwendung von
Farben lassen sich Dinge hervorheben und Zusammenhinge darstellen. Gleiche Farben suggerieren gleichen
Sinn. Vor der Prisentation ist zu testen, ob die verwendeten Farben gut sichtbar sind. Aullerdem ist bei der
Wahl der Farben zu berticksichtigen, dass die Rot-Griin-Sehschwiche weit verbreitet ist und damit der ge-
winschte Effekt bei Verwendung dieser Farben bei einigen Zuhdrern nicht erreicht wird. Fir die Verwendung
von Farben gilt aullerdem, dass zu viele Farben verwirren. Es gilt die Faustregel sich auf drei Farben pro Dar-

stellung zu beschrinken.

Tipps zur Gestaltung:

e Maximal drei Farben pro Darstellung verwenden*
e Rahmen fiir die Visualisierung vorsehen
e  Visualisierung mit Uberschrift versehen

e Blocke bilden
Sinneinheiten sollten auch rdumlich nah beieinander abgebildet sein oder durch gleiche Farben
kenntlich gemacht werden

e Wichtiges geeignet hervorheben
z.B. durch Farbe, Unterstreichung, Schraffur

o  Verzicht auf Kurzel

e Visualisierung testen!

*+ Es gibt Ausnahmen, welche die Verwendung mehrerer Farben zwingend etforderlich machen. Hierzu zihlen Diagramme mit mehr als drei unterschied-

lichen Komponenten. Ein Beispiel hierfir ist die Darstellung des Modal Splits.
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5.4 Checkliste fur eine Prasentation

Sprache:

Auftreten:

O Zu viele Fremdworter vermeiden / Auf notwendige Fachsprache beschrinken
O Fachbegriffe erkliren

O Kurze einfache Sitze verwenden

O Stichpunktzettel oder Kateikarten als Gedankenstiitze verwenden

O Keine ausformulierten Sitze notieren!

O Frei stehen
O Frei sprechen
[ Nicht ablesen!

O Blickkontakt zum Publikum herstellen
permanenten Blick zur Wand oder auf den Projektor oder PC vermeiden!

O Nicht mit den Handen spielen
Zur Beschiftigung der Hinde hilft ein Stift, der Stichpunktzettel oder die Karteikarten

Medieneinsatz:

Zeit:

O Blick zu Medien fiir das Publikum freihalten
O Wichtige Inhalte visualisieren

O Bezug auf Visualisierungen nehmen (Zeigestock, Laserpointer)

O Vorgegebene oder selbst eingeplante Zeit einhalten
Uhr bereitlegen!
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