
Leitfaden für Studentinnen und Studenten 

Schriftliche Arbeiten 

Stand: 29. November 2023

Dieses Dokument liefert Ihnen wichtige Leitlinien für die Erstellung von schriftlichen Arbeiten 

wie z.B. Hausarbeiten, Exposés sowie Bachelor- und Masterarbeiten. 

Inhalt 

1. Deckblatt: Name, Seminar, Studiengang, Matrikelnummer, Dozent/Dozentin, Datum, 

Semester

2. Inhaltsverzeichnis

3. Einleitung: Relevanz, Fragestellung, Aufbau der Arbeit

4. Theorie (gegebenenfalls Forschungsstand)

5. Hypothese(n) für die eigene empirische Untersuchung

6. Daten und Methoden (nur bei empirischen Arbeiten)

- Inklusive Konzeptspezifikation und Operationalisierung

7. Ergebnisse der Untersuchung (nur bei empirischen Arbeiten)

8. Fazit: Zusammenfassung, Rückbezug auf Forschungsfrage, Diskussion, Ausblick

9. Literaturverzeichnis

Formatierung 

 Schriftgröße 12pt, Blocksatz, 1,5-facher Zeilenabstand, Silbentrennung

 Zwischen Absätzen zusätzlicher Abstand oder Einrücken der ersten Zeile

 Ränder jeweils 2,5cm (oben, unten, rechts, links)

 Nummerierung: 1, 1.1, 1.1.1

– Nur Untergliederung, wenn mindestens zwei Kapitel vorhanden sind



 

 

 

                                        

 

 

Abgabe 

 

 Fristgerecht (!) per Email als .pdf-File an die Dozentin/den Dozenten 

 Unterschriebene und eingescannte Eigenständigkeitserklärung (siehe Homepage) nicht 

vergessen! 

 

Zitierweise 

 

 Harvard-Zitation: „Zitat“ (Nägele 2014: 1–2) 

 Auslassungen, Einschübe/Abänderungen in eckigen Klammern (z.B. [...]) 

 Sinngemäße Entlehnungen, fremde Ideen/Argumente in eigenen Worten und 

Übersetzungen ebenfalls kenntlich machen (indirektes Zitat) 

 Sowohl bei direkten als auch bei indirekten Zitaten sind die Seitenzahlen anzugeben 

 Weitere Hinweise finden Sie auch im entsprechenden Leitfaden zur Zitation 

 

Verwendete Literatur 

 

 Die im Seminar angegebene Literatur gilt nur als Einstieg/Orientierung 

– Eigene Literaturrecherche ist unbedingt notwendig 

 Literaturarbeiten sind keine bloßen Zusammenfassungen 

– Literatur ist zu systematisieren und kritisch zu bewerten 

 Keine unkritische Übernahme von Forschungsergebnissen! 

– Begründete Diskussion und Gewichtung der Ergebnisse 

 Wikipedia ist keine zitierfähige Quelle 

– Verwenden Sie bevorzugt Artikel aus (englischsprachigen) Fachzeitschriften 

 

Literaturverzeichnis 

 

 Alle zitierten Werke (und nur diese) sind anzugeben 



 

 

 

                                        

 

 

 Einträge sind nach Nachnamen zu ordnen, gegebenenfalls auch nach Vornamen, 

Koautoren und Jahr 

 Die Angaben müssen einheitlich sein 

– Möglichkeit: Zitierstandard der Zeitschrift für Soziologie (siehe Homepage) 

 

Bewertungskriterien 

 

 Sinnvolle Gliederung? 

 Korrekte Zitierweise 

 Sinnvoller Umgang mit der Literatur? 

 Komplexität/Qualität der verwendeten Literatur 

 Darstellung und Systematisierung der verwendeten Literatur 

 Kritische Auseinandersetzung mit Literatur 

 Bei empirischen Arbeiten zudem: 

– Berücksichtigung bisheriger Ergebnisse (Forschungsstand) 

– Vorgehen bei Analyse 

– Darstellung und Interpretation der Ergebnisse 

 Qualität der Argumentation und roter Faden der Arbeit 

  Insbesondere Einleitung und Fazit 

 

Häufige Probleme und Mängel 

 

 Keine klare Fragestellung/Gliederung 

 Kein geschlossener Fließtext (Stichpunkte) 

 Unreflektierte Ansammlung von (direkten) Zitaten 

 Sekundärzitationen 

 Keine kritische Auseinandersetzung mit Literatur/Ergebnisse 

 Unsaubere Ausführung 

 



 

 

 

                                        

 

 

...und nicht zuletzt 

 

 Lassen Sie Ihre Arbeit Korrektur lesen 

 Erzählen Sie eine Geschichte 
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