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. _Allgemeine Hinweise zu Studien- & Prifungsleistungen .
(FB Mittelalter, Kaune)

Allgemeine Hinweise...

’ | ...zum wissenschaftlichen Lesen / das Exzerpt:

Unter einem Exzerpt versteht man die auszugweise (gegebenenfalls tabellarische)
Zusammenfassung von wissenschaftlicher Literatur. Ziel des Exzerpts ist es die grundlegen-
den Gedankengdnge, Aussagen und Argumentationsstrange des gelesenen Textes festzu-
halten. Eigenstandig Exzerpte zu gelesener Forschungsliteratur anzufertigen ist ratsam, da
diese den Zugang zum Text auch zu einem spéateren Zeitpunkt erheblich erleichtern und sie
die ,Weiterverarbeitung” bspw. fiir Essays, Referate oder Hausarbeiten vorbereiten. Wei-
terhin kdnnen Exzerpte jedoch auch zur Vorbereitung von Seminarsitzungen dienen und so
ggfs. Teil der Basispunkte sein.

’ ...zum wissenschaftlichen Schreiben / das Essay:

Das Essay ist eine freie Form des wissenschaftlichen Schreibens: Eine kleine schriftl.
Leistung, die eine Fragestellung knapp und prazise beantworten soll. Im Gegen-

satz zur klassischen Hausarbeit sollten Anmerkungen / FuBnoten nur in

geringem Umfang eingebracht werden. Ein kurzes Literaturverzeichnis st
obligatorisch. Im Allgemeinen gelten jedoch die formalen Vorgaben eines Hausarbeit
(vgl. u.): Eine kurze Einleitung sollten das Thema und die Fragestellung des Essays prazise
prasentieren, der Hauptteil sollte diese dann diskutieren und ein Schlussteil ein Ergebnis
resimieren oder ggfs. problematisieren.

Bei einem wiss. Essay — wie bei allen wiss. Texten — sollten eigene Gedankengange klar von
inhaltlichen Ubernahmen aus der Forschungsliteratur unterschieden sein (Konj. ll).
Wortliche Zitate sind entsprechend in Anflihrungszeichen zu setzen und syntaktisch korrekt
in den Text einzubauen. Dabei miissen Anmerkungen sowie Belege nachvollziehbar und
bibliographische Angaben durchgéngig einheitlich sein (Uberpriifbarkeit!).t

Weiterhin sind Ich-Wendungen ebenso zu vermeiden, wie Umgangssprache oder Ironie;
Sprachrichtigkeit wird vorausgesetzt und die Verwendung von Fachsprache ist erwiinscht.?

! Dabei geht es nicht nur um direkte Zitate, sondern ggfs. auch um Vergleiche zu inhaltlich 4quivalenten Text-
passagen versch. Autoren und Hinweise auf erlduternde oder weiterfiihrende Literatur.
2D.h. u.a.: Rechtschreibfehler vermeiden (dig. Textkorrektur, bspw. in MS Word, und KORREKTURLESEN)!

’ ...zum (Ergebnis-)Protokoll:

Zwar versteht man unter einem Protokoll ganz allgemein ,die Mitschrift einer Sitzung’, doch
gibt es dabei durchaus verschiedene Zielsetzungen. Hier geht es einzig und allein um das
Ergebnisprotokoll, das die zentralen Aussagen einer Sitzung pragnant, komprimiert und
strukturiert zusammenfassen soll.

Die Adressaten eines solchen Protokolls sind zum einen die an der Seminarsitzung be-
teiligten Personen und zum anderen die Personen, die nicht anwesend waren, aber
informiert werden sollen. Die erste Gruppe kann das Protokoll als Gedachtnisstiitze
nutzen, wahrend die zweite Gruppe das Protokoll als prazise Darstellung von Ergebnis-
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sen der jeweiligen Seminarsitzung nutzen kann. Protokolle haben somit eine reproduzie-
rende Funktion, sodass sie eine gute Basis fiir gezielte Wiederholung und Vertiefung
bieten (Stichwort: Klausurvorbereitung). Damit lhnen das Ergebnisprotokoll gelingt, sollten
Sie es moglichst Gibersichtlich gestalten. Um im Seminar erzielte Ergebnisse angemessen zu
transportieren (und um kein Verlaufsprotokoll zu produzieren) sollte ein Ergebnisprotokoll
im FlieBtext verfasst sein und den Umfang von 2-3 Seiten nicht ibersteigen. In der Regel
wird das Protokoll dabei im Prasens verfasst und bedient sich eines sachlichen Sprachstils.
Wenn es sich anbietet, kénnen Sie auch mit indirekter Rede arbeiten oder besonders
pragnante Aussagen zitieren; i.d.R. ist das jedoch eher uniiblich.
Allgm. Hinweise / Formale Vorgaben:
Zundachst sollte der ,Kopf” eines jeden Protokolls diverse Angaben zu den Rahmendaten
enthalten (Name des Instituts und der Universitat, Semester / Seminartitel, Dozent(in) /
Protokoll zur Sitzung: Sitzungsthema / Protokollant(in), Sitzungsdatum). Weiterhin gelten
die formalen Vorgaben einer Hausarbeit (s.0.) Ebenso wie eine Hausarbeit besteht es aus
drei Komponenten: Auf die thematische Gliederung folgt die eigentliche Abhandlung;
der protokollierte Inhalt und der Schlussteil mit den Ergebnissen und z. B. offenen Fragen
oder Perspektiven. Von folgende Fragen (und Richtwerten) sollten Sie sich entsprechend
leiten lassen:

1) Worum ging es in der Seminarsitzung? (max. 4-5 zeilen)

2) Was waren die Themen und Inhalte der Referate sowie der Diskussion? (ca. 1% Seiten)

3) Zuwelchen zentralen Ergebnissen kam der Kurs und welche Fragen blieben offen? (ca. 1 seite)

| ...zum Referat:

Das Referat ist ein mundlicher Vortrag, der Uber ein Teilaspekt des Seminars
informiert und in der Regel durch eine Prasentation oder veranschaulichendes
Material begleitet wird. Dabei ist stets darauf zu achten, den Gbergeordneten
Seminarkontext nicht aus den Augen zu verlieren bzw. konkrete Bezlige hierzu
herzustellen. Ein Referat kann entweder alleine (Einzelreferat) oder in einer Gruppe ab zwei
Personen (Gruppenreferat) durchgefiihrt werden. Dabei betragt der zeitliche Umfang des
Einzelreferats im Basisbereich ca. 15-20 Minuten (im Falle des Gruppenreferats entspre-
chend, z.B. bei zwei Referenten/Referentinnen 30-40 Minuten, usw.) und im VT-Bereich
20-30 Minuten; je nach GroRe der Lerngruppen kénnen diese Zeitangaben variieren.

I. Aufbau / Inhalt

Entsprechend dem Aufbau einer Hausarbeit gliedert sich auch das Referat in Einleitung,
Hauptteil und Schlussbetrachtung:

a) Im Gegensatz zur Hausarbeit ist es beim miindlichen Vortrag ratsam mit einer personli-
chen BegriiBung zu beginnen, um einen klar markierten Anfangspunkt zu setzen und die
Aufmerksamkeit des Plenums zu gewinnen. Darliber hinaus bietet es sich an, mit einem
pragnanten Zitat aus den Quellen bzw. der Forschungsliteratur einzusteigen, um das Inte-
resse der Zuhorer fur den folgenden Vortrag zu wecken.

In der Einleitung sollten Fragestellung bzw. Thematik des Referats kurz vorgestellt werden.
AuBerdem sollte den Zuho6rern die Struktur des Vortrags (Gliederung) verstandlich darge-
legt werden, ggfs. sollte dies visuell unterstiitzt werden (vgl. Il. Formalia, Handout).
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b) Im Hauptteil wird die in der Einleitung vorgestellte Thematik bzw. Fragestellung anhand
der einschlagigen Forschungsliteratur und des Quellenmaterials bearbeitet. Dabei ist der
eingangs vorgestellten Gliederung zu folgen. Vermeintlich ,interessante” Exkurse sind hier-
bei zu vermeiden, stattdessen sollte sich stets auf die Referatsthematik/-fragestellung kon-
zentriert werden. Auch die Binnengliederung des Hauptteils sollte visuell unterstitzt wer-
den, z.B. bei einem Ubergang durch einen Folienwechsel in der Prasentation oder durch
ein entsprechend gegliedertes Handout.

c) Bei der Schlussbetrachtung eines mindlichen Vortrags ist es dringend angeraten, die Er-
gebnisse des Hauptteils zunachst einmal kurz zusammenzufassen, um sie dann in den liber-
geordneten Seminarkontext einzuordnen. Darliber hinaus kann eine eigene kritische Stel-
lungnahme zur Referatsthematik bzw. der einschlagigen Forschungsliteratur folgen, wobei
die eigene Meinung auch hier deutlich von der Forschungsmeinung zu trennen ist. Als wei-
tere Diskussionsgrundlagen kénnen sowohl offene/weiterfiihrende Fragen als auch kriti-
sche Thesen (vgl. Il. Formalia, Thesenpapier) sowie einschlagiges Quellenmaterial dienen.
Fiir die anschlieRende Diskussion ist es zudem ratsam, sich bereits im Vorfeld auf eventu-
elle (Nach-)Fragen bzw. (Gegen-)Argumente aus dem Plenum vorzubereiten, um diesen
dann moglichst souveran zu begegnen.

Beschlossen werden sollte das Referat mit einem klar markierten Endpunkt, z.B. mit einer
,Floskel” wie etwa ,,Danke fiur die Aufmerksamkeit!“, um den Abschluss des Vortrags deut-
lich zu signalisieren. Ein Tipp fir die Schlussbetrachtung: Was zuletzt gesagt wird, wirkt am
langsten nach. Geben Sie sich deshalb mit dem Schluss besondere Miihe. Da pragnante
Zusammenfassungen aus dem Stehgreif in der Regel schwer fallen, lohnt es sich den
Schlussteil ggfs. schriftlich zu formulieren, auch wenn der Vortrag sonst frei gesprochen
wurde.
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e Beim Quellenpapier handelt es sich um eine (meist auszugsweise) Wiedergabe eines einschla-
gigen Quellentextes, der sich direkt auf die Referats- oder indirekt auf die Seminarthematik be-
zieht. Beim Quellenpapier ist unbedingt darauf zu achten, dass die besagte Quelle von dem Re-
ferenten / der Referentin inhaltlich bzw. quellenkritisch — zumindest soweit méglich — bereits
vorbereitet wird. Ein Quellenpapier sollte aus pragmatischen Griinden eine DIN A4 Seite nicht
Uberschreiten.

Fur alle drei Varianten gilt: Die herangezogene Literatur bzw. die verwendeten Quellen
missen bibliographisch korrekt angegeben werden.

! Kurze Erlauterung des Dargestellten, Kiinstler/Autor, Ort Jahr (ggfs.: Quellenangabe in Kurzzitierweise).

...zum Exposé:

Das Exposé ist eine vorausblickende Darstellung eines Arbeitsvorhabens. IT_T'
Neben der Leitfrage eines Forschungsvorhabens bzw. einer schr. Hausarbeit ==
(vgl. u.) zeigt das Exposé etwa die voraussichtliche Vorgehensweise sowie den |== -
Bezug zu Quellen und Forschungs-literatur auf. So wird ein (Forschungs-) __"D

Vorhaben erstmalig konkret strukturiert. In der Regel bildet ein Exposé den Abschluss der
Orientierungs- und Planungsphase (dh.: im Anschluss an ein themenspez. Referat oder
nach Abschluss einer Seminarveranstaltung), sodass Thema, Fragestellung und Ziel der Ar-
beit sicher skizziert werden kdnnen.

1. Aligemeine Hinweise / Formale Vorgaben

Bei einem miindlichen Vortrag ist darauf zu achten, eine moglichst einfache Sprache zu

verwenden. Lange, verschachtelte Satze sind also zu vermeiden; auch auf eine angemes-

sene Redegeschwindigkeit ist zu achten. Ob der Vortrag komplett frei, mithilfe von Stich-
worten auf Karteikarten oder einem vorbereiteten Redemanuskript gehalten wird, steht
jedem individuell frei.

Der Medieneinsatz ist hingegen unverzichtbar fiir die mindliche Darstellung komplexer

Sachverhalte. Karten, Bilder, Statistiken, pragnante Zitate oder einfache Stichworte dienen

dabei jedoch stets nur der Unterstiitzung des Vortrags; keinesfalls sollten sie im Hinter-

grund ein Eigenleben entwickeln oder aus ,dekorativen’ Zwecken eingebracht werden. Des-

halb sollte Bildmaterial auf jeden Fall erklart (d.h. in den Vortrag eingebunden) und i.d.R.

auch beschriftet werden®. Neben obligatorischer Prisentationssoftware wie MS Office

PowerPoint o. A. — mittlerweile Standardriistzeug eines jeden (Geistes-)Wissenschaftlers!

— bieten sich hierfiir insbesondere Handout, Thesen- oder Quellenpapier an.

e Das Handout sollte die Struktur bzw. die Gliederung des Referats veranschaulichen und die ein-
zelnen ,Unterpunkte” mit den maRgeblichen Inhalten fillen. Ein Handout sollte zwei DIN A4
Seiten auf keinen Fall tiberschreiten und durchaus auch Platz fir Anmerkungen der Zuhorerin-
nen lassen.

o Das Thesenpapier sollte aus der Bearbeitung der Forschungsliteratur (oder aber eigenstandig)
gewonnene, pragnante und gerne auch kontroverse Thesen enthalten, die im Seminar zur Dis-
kussion gestellt werden. Ein Thesenpapier sollte eine DIN A4 Seite auf keinen Fall iiberschreiten.

3

I. Inhalt und Form

Mit Blick auf einer Hausarbeit, mit der i.d.R. VT-Seminar zum Abschluss gebracht werden
(PL), umreiflt das Exposé demnach ein (Ober-)Thema und bereitet auf Grundlage der
zugehorigen Fachliteratur (sowie ggfs. auch der Quellen) die Bearbeitung einer spez.
Fragestellung vor. Ahnlich einer Projektskizze werden Thema und Literatur/Quelle dabei
yvorlaufig” miteinander verzahnt, sodass das Arbeitsvorhaben vorausblickend dargestellt
wird. Obwohl ein Exposé eine wichtige Orientierungshilfe bei einem jeden Schreibprojekt
ist, sollten man sich bewusst sein, dass es nur eine ,provisorische Skizze” darstellt.
Die Benennung von moglichen Ergebnissen und Problemen hilft dennoch, die Arbeit besser
zu strukturieren und den Fokus auf (Teil-)Bereiche zu lenken, die einer besonderen
Aufmerksamkeit bediirfen. I.d.R. ist das Exposé in der Sprechstunde zu diskutieren.

Das Exposé sollte wie die wissenschaftliche Arbeit geschrieben werden, d.h. in einem
klaren prazisen und schnoérkellosen Stil; ordentlicher Satzbau und korrekte Orthographie
sind obligatorisch. Das Benennen der wichtigsten Forschungswerke zum Thema
(in Form eines anhangenden, vorldufigen Literaturverzeichnisses) ist fester Bestandteil
eines Exposés. Ungeachtet des Lit.-Anhangs, sollte das Exposé den Umfang einer Seite nach
Moglichkeit nicht Gbersteigen.

Il. Checkliste fiir das Exposé

o formale Vorgaben einhalten e Arbeitstitel / Thema nennen
e Fragestellung formulieren (vgl. Dreischritt) ¢ Vorhaben erldutern

* Arbeitsgrundlage benennen (Lit. / Quelle(n)?) e vorlaufiges Lit.verz. anhdngen
e Riicksprache in der Sprechstunde vereinbaren
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Die obligatorischen Bestandteile einer Hausarbeit sind stets ein Deckblatt und ein Inhalts-
verzeichnis, gefolgt von der eigentlichen Ausarbeitung (Einleitung / Hauptteil / Schlussbe-
trachtung) sowie einem Quellen- und Literaturverzeichnis. Da Hausarbeiten i.d.R. nicht im
Einfihrungs-, sondern Vertiefungsbereich des Studiums abgefasst werden, darf ein
gewisse Routine im wiss. Lesen und Schreiben vorausgesetzt werden (vgl. 0.). Im Regelfall
wird die schr. Hausarbeit als Priifungsleistung erbracht, sodass ihr ein Exposé vorangestellt
sein sollte, welches das Arbeitsvorhaben im Vorfeld umreift. Das schafft Verbindlichkeit
und |6st Probleme praventiv (vgl. 0.).

I. Formale Vorgaben
Seitenformat: DIN A4, einseitig beschrieben
Seiteneinstellungen: linker, rechter, oberer Rand jeweils 2,5 cm, unterer Rand 2 cm

Seitennummerierung: am unteren Seitenrand mittig oder rechts (bei der Zahlung wer-
den das Deckblatt sowie das Inhaltsverzeichnis nicht mitgezahlt)

Zeilenabstand: 1,5-zeilig im Haupttext und im Quellen- sowie Literaturverz., im
FuRnotenapparat einzeiliger / einfacher Abstand.

Absétze: i.d.R. 6, max. 12 pt

SchriftgroRe: Haupttext: 12 pt; Anmerkungen / FuBnoten: 10 pt.

Schriftart: Times New Roman oder Calibri (kein Arial 0.a. gr6f3ere Fonts)

Schriftform: Blocksatz.

FuBnoten: am unteren Seitenrand (i.d.R. auf jeder Seite)

Il. Deck- / Titelblatt

Das Deckblatt muss enthalten: Gottid Wilm e Unvertat Hannoer

Sommer-/Wintersemester XXXX

* Name der Universitdt / des Instituts
Modul: Vertiefungsseminar Mittelalter
o Semester Scminar: Das Mitclaltr

Dozent: Lisa Musterdozent

e Modul / Titel des Seminars

* Dozent(in) Titel der Hausarbeit
. . . - Untertitel der Hausarbeit -

o Titel der Arbeit ggfs. Untertitel

° VerfaSSer(in) VON: MaX MUSTERSTUDENT

° Datum Abgabetermin: TL.MM.JJL

* Matrikelnummer
e Studiengang / Studienfacher
® Fachsemesterzahl

Matrikel-HNummer: Y00000X
Studiengang
XY. Fachsemester

Wohnstr, 1, PLZ Ort
maxmusterstudent @eMailde

* eigene Adresse

Musterdeckblatt
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e Eingrenzung des Themas (ggfs. Einbettung in einen gréReren Kontext, z.B. Seminar-
kontext, sowie Darstellung moglicher Problemfelder des gewahlten Themas)

e prazise Fragestellungen der Hausarbeit

¢ Aufbau der Arbeit und Vorgehensweise

b) Der Hauptteil (ca. 70 % der Hausarbeit)

Der Hauptteil sollte entsprechend der (in der Einleitung) angekiindigten Vorgehensweise
aufgebaut sein (ggfs. Feingliederung des Hauptteils in einzelne Sinnabschnitte). Der Leser
muss die Darstellung verstehen und die Gedankenginge nachvollziehen koénnen. Die
Beantwortung der Fragestellung ist hierbei die Leitmaxime. Eine zusammenhanglose
Aneinanderreihung von , Fakten” ist unbedingt zu vermeiden (keine Inhaltsangaben, kein
unnotiges Nacherzahlen der Ereignisse). Der Aufbau sollte vielmehr einer eigenen
(sinnvollen) Argumentation folgen.

Die Darstellung muss unbedingt Uberprifbar sein. Deshalb missen bei allen inhaltlichen
Aussagen, die nicht (im Kontext des behandelten Themas) als selbstverstandlich vorausge-
setzt werden konnen, die jeweiligen Literatur- oder Quellenangaben im Anmerkungs- bzw.
FuBnotenapparat genannt werden. Eine Abwagung der Forschungsliteratur und den darin
enthaltenen verschiedenen Ansétzen und Ergebnissen ist im Hauptteil durchaus sinnvoll.
Auf Forschungskontroversen sollte (ggfs. auch in den Anmerkungen) verwiesen werden.
Dabei steht allerdings nicht die Wiedergabe der Forschungsposition im Mittelpunkt,
sondern die Verwendbarkeit und die Aussagekraft flir die eigene Fragestellung und Arbeit.

c) Die Schlussbetrachtung (ca. 15 % der Hausarbeit)

Die in der Einleitung formulierte und erlduterte Fragestellung sollte im Schlussteil
vollstandig wieder aufgegriffen werden. Dabei ist es durchaus sinnvoll, die Ergebnisse des
Hauptteils zundchst kurz(!) zusammenzufassen, um die Fragestellung anschlieBend
differenziert zu beantworten. AbschlieBend kann versucht werden, die eigenen Ergebnisse
in einen groReren Zusammenhang einzuordnen und auf eventuelle Forschungsperspekti-
ven hinzuweisen.

d) Das Quellen- und Literaturverzeichnis

Im Quellen- und Literaturverzeichnis wird das Material vollstandig aufgefiihrt, welches in
der Hausarbeit erwahnt und verwendet wurde (d.h.: die Anzahl der im Quellen- und
Literaturverzeichnis aufgefliihrten Werke, sollte unbedingt deckungsgleich mit dem
J2tatsdchlich’ im FuBnotenapparat verwendeten Material Ubereinstimmen). Quellen- und
Literaturtitel werden separat, jeweils in alphabetischer Reihenfolge nach Nachname der
Verfasserlnnen bzw. Herausgeberinnen aufgelistet. Wichtig ist hier eine vollstandige Ti-
telaufnahme mit allen erforderlichen bibliografischen Angaben. Formale Einheitlichkeit ist
im Quellen- und Literaturverzeichnis oberstes Gebot.

| ...zum Thesenpapier (v.a. bei mdl. Priifungen):

* E-Mail-Adresse

11l. Aufbau / Inhalt

a) Die Einleitung (ca. 15 % der Hausarbeit) sollte folgende Punkte behandeln:
¢ Nennung des Themas. (Worum geht es in der Hausarbeit?)
e Hinfilhrung zum Thema: Der Leser der Arbeit muss das gewahlte Thema schnell und
prazise erfassen, um den Ausfiihrungen problemlos folgen zu kénnen.

Das Thesenpapier ist eine vorausblickende Darstellung eines Arbeitsvorhabens, das eine
voraussichtliche Vorgehensweise strukturiert und Hypothesen formuliert.

FUr mindliche Prifungen heit das: Das Thesenpapier umfasst 3-5 thesenartig (knapp und
prazise) formulierte Aussagesatze, die einerseits dem Prifling dabei helfen sollen sich auf
das Prifungsgesprach vorzubereiten und andererseits den Prifenden als Diskussions-
grundlage dienen koénnen. Es ist empfehlenswert zu jeder formulierten These!
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Pro- und Kontraargumente vorzubereiten. Weiterhin ist es obligatorisch, dass ein Thesen-
papier fur mundliche Priifungen durch ein kurzes, moglichst prazises Literaturverzeichnis
erganzt wird.

Thesenpapiere sind ebenso kurz wie biindig, sodass B
den Umfang einer DIN A4 Seite nicht Uberschreiten r\sm:r\/mMus\cmwm,Mau.uy.:xxxxxx‘;:m
dirfen. Ein Deckblatt o.4. ist uniblich; die formalen ol Piungsdatum: T
Angaben (Semester, Seminartitel, Doz. / Name, Mat-
rikelnummer, Prifungsdatum) sind stattdessen in der
Kopfzeile oder platzsparend(!) auf dem oberen Teil

der Seite einzufigen.

Priifungstitel / -thema

1) These 1

2) These 2

Das Thesenpapier sollte aller spatestens eine Woche
vor der mindlichen Prifung eingereicht werden. Eine AMhese’3
Vorbesprechung der Prifung ist obligatorisch, eine
spez. Rucksprache in der Sprechstunde méglich,
ja gar empfehlenswert (ggfs. mit bereits vorbe-
reitetem Thesenpapier).

4) These 4o

Literatu-liste:
1 Unter ,These‘ ist hier ein mbglichst kurz und prégnant « MNachnarie, Vorname: Titel. ggfs. Lnzertitel, n: Mazkname, Vornarie (He.): Titel.
formulierter Behauptungssatz zu verstehen, der ggfs. im
Verlauf des Prifungsgesprachs belegt (oder widerlegt)

werden muss.

agfs. Unevtite, Eschelrungsart Erschelnungsfahr, Se'tenangabs

o Hachnane, Vorname: Titel, yafs. Unertitel, Srscheinungscrt Erschein, ngsia:

« Nachnarie, Vorname: Titel ggfs. Lnertitel, n: Zeitsct rft Bandangzbe
(Erscheinungsjahr), Seftenangab.

« Hachnarte, Vorname: Titel qgfs. Ln‘ertitel, Zrscheinungscrt Erscheint nysjatr

Musterthesenpapier
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edierte Quellen:

Vorname Nachname, Titel. ggfs. Untertitel (Erscheinungsort Erscheinungsjahr) [des
urspriinglichen Werkes]?, hg. [und ggfs. libers. 0.4.] v. Vorname Nachname [des
Herausgebers], Entstehungsort Entstehungsjahr.

2Da v.a. mittelalterliche und friihneuzeitliche Quellen i.d.R. mit sehr langen (z.T. mehrzeiligen) , Titeln“ aus-
gestattet sind, ist es durchaus tblich und angebracht, diese zu kiirzen. Eine derartige Kiirzung des Titels wird
dann mit ,,...“ an der entspr. Stelle gekennzeichnet (vgl. Bsp. 0.).

3 Geschwungene Klammern sind dem Muster entsprechend in die bibliog. Angaben zu (ibertragen; eckige
Klammern enthalten lediglich optionale (hier der Erkldrung dienende) Angaben und sind nicht in die biblio-
graphischen Angaben zu Ubertragen.

...zu bibliographischen Angaben etc. (im FB Geschichte, Mittelalter):

Allgemeiner Hinweis: Fir jegliche Form der bibliographischen Angabe gilt zunachst grund-
legend, dass angegeben werden muss, »WER« (Nachname, Vorname) »WAS« (Titel. ggfs.
Untertitel) WO« (Entstehungsort) »WANN« (Entstehungsjahr) veréffentlicht hat. Von die-
sem Schema —v.a. auch von der entspr. ,,Reihenfolge” (wer-was-wo-wann) — sollte niemals
abgewichen werden!*

! Ggfs. wird das Schema lediglich ergénzt (bspw. durch die Angabe des Reihentitels); nur in spez. Ausnahmen
wird das Schema gekiirzt verwendet (so v.a. bei groen Zeitschriftenreihen oder Lexika). Online Veroffentli-
chungen sind i.d.R. soweit wie méglich entspr. der oben stehende Vorgabe / dem allgm. Hinweis anzufertigen
und werden lediglich durch die URL erganzt (vgl. u.).

I. Quellen

gedruckte Quellen:

Vorname Nachname, Titel. ggfs. Untertitel?, Entstehungsort Entstehungsjahr.

II. Literatur
a) Selbststdndige Publikationen:

Monographie:
Nachname, Vorname, Titel. ggfs. Untertitel, Erscheinungsort Erscheinungsjahr.

b) Unselbststandige Publikationen:

Herausgeberwerk:
Nachname, Vorname (Hg.), Titel. ggfs. Untertitel, Erscheinungsort Erscheinungsjahr.

Artikel in einem Herausgeberwerk:

Nachname, Vorname, Titel. ggfs. Untertitel, in: Nachname, Vorname (Hg.), Titel. ggfs.
Untertitel, Erscheinungsort Erscheinungsjahr, Seitenangabe.

Artikel in einer Zeitschrift / einem Lexikon:

Nachname, Vorname, Titel. ggfs. Untertitel, in: Zeitschrift/Lexikon [ggfs. abgekirzt]
Bandangabe (Erscheinungsjahr), Seitenangabe [im Falle eines Lexikons ggfs. Spalten-
angabe].

c) Weitere Angaben:
Werk mit bis zu drei Verfassern [/Herausgebern]:

Nachname, Vorname / Nachname, Vorname / Nachname, Vorname (Hgg.), Titel. ggfs.
Untertitel, Erscheinungsort Erscheinungsjahr.
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Werk mit drei oder mehr Verfassern [/Herausgebern]:

Nachname, Vorname u. a. (Hgg.), Titel. ggfs. Untertitel, Erscheinungsort Erscheinungs-
jahr.

Angabe der Auflage (d.h. konkret: ab der 2. Auflage):
Nachname, Vorname, Titel. ggfs. Untertitel, Erscheinungsort A“f28¢Erscheinungsjahr.

Mehrbandige Werke:
Nachname, Vorname, Titel. ggfs. Untertitel, Bandangabe, Erscheinungsort Erschei-
nungsjahr.

Angabe des Reihentitels:
Nachname, Vorname, Titel. ggfs. Untertitel (Reihe Bandangabe), Erscheinungsort
Erscheinungsjahr.

Anm. zu Il. a-c: Selbstverstandlich kann es vorkommen, dass die oben genannten Angaben
kombiniert werden mussen. So z.B., wenn ein Artikel in einem Herausgeberwerk mit meh-
reren Verfassern / Herausgebern in einer Reihe erschienen ist.

d) Sonstiges:
Online-Veréffentlichung®:
Nachname, Vorname, Titel. ggfs. Untertitel, in: Titel. ggfs. Untertitel [der Website/der
Onlinezeitschrift 0.4.] (Verantwortliche®), Erscheinungsort/Institution Datums-
angabe/Jahr [d.h. auch —falls vorhanden — Erstellungsdatum, Version und ggfs. Datum
der letzten Anderung]: URL, Zugriff am: TT.MM.JJJJ.
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Anm. zu II. d: ACHTUNG - Es reicht niemals aus, den Link zu einer Webseite / einem Doku-
ment 0.4. ,,solo” im FuBnotenapparat oder Literaturverzeichnis anzugeben! Vielmehr ist es
ihre Aufgabe, die Informationen, die sich hinter einem Link verbergen, zu decodieren und
im Rahmen ihrer Arbeit nachvollziehbar und einheitlich anzugeben; selbstverstandlich gilt
das auch fir Grafiken, Karten usw. (vgl. u.: lIL.). Sollte sich beim ,Decodieren” dann ggfs.
herausstellen, dass sich zentrale bibliographische Angaben (wie z.B. die Autorenschaft)
nicht ermitteln lassen, sollten Sie in Betracht ziehen, diesen Text nicht zu verwenden.

41.d.R. gilt: Auch online verdffentlichte Texte (egal ob im pdf-Format oder einfach so auf einer Webseite) sind
wie ,,normale” Literatur zu behandeln (vgl. 0.). D.h.: Online-Veréffentlichungen sind i.d.R. soweit wie mdglich
entspr. des Schemas »WER« (Nachnahme, Vorname) »WAS« (Titel. ggfs. Untertitel) »WO« (Entstehungsort)
»WANN« (Entstehungsjahr) anzufertigen und werden lediglich durch die URL sowie ein Zugriffsdatum er-
ganzt. Merke: Je mehr der notwendigen ,wer-was-wo-wann“-Informationen bei online veroffentlichten Tex-
ten fehlen, desto geringer sollte der wiss. Wert der Ver&ffentlichung eingeschatzt werden. Lasst sich bspw.
der Autor des Textes nicht identifizieren (so u. a. bei Wikipedia), muss der Text (fur das wiss. Arbeiten) als
irrelevant angesehen werden; derartige Online-Veroffentlichungen sind nicht fiir die Ausarbeitung von Stu-
dien- oder Priifungsleistungen heranzuziehen!

> »Nachname, Vorname [des Herausgebers]« oder »Bezeichnung der verantwortlichen Einrichtung«. Die An-
gaben sollten sich hier moglichst spezifisch auf die anzugebende Online-Veréffentlichung beziehen. D.h.:
Ggfs. sind die Verantwortlichen / Herausgeber der Sektion bzw. der jeweiligen Onlinezeitschrift 0.3. zu er-
wahnen, nicht unbedingt die im Impressum der Webseite genannten. Achten Sie stets auf einen inhaltlichen
sinnvollen Zusammenhang der Informationen.

lll. Abbildungen®
a) Quellen
hist. Gemélde sowie Karten 0.3. von bekannten Kiinstlern:

Vorname Nachname [des Kiinstlers], Art der Quelle [z.B.: Gemalde/Kupferstich/o0.3.] /
Perspektive (Jahr), GroRe [in cm —falls bekannt]: , Titel“/kurze Erlduterung des Darge-
stellten (,= Institution, Signatur, ggfs. Blatt-/Seitenangabe/Aufnahme-Nr. 0.4.“ oder
,Abb. aus: Quellen-/Literaturangabe“”).

versch. Abbildungen von unbekannten Kiinstler (z.B. Zeichnungen in Handschriften):

,Titel“/kurze Erlauterung des Dargestellten, Zeichnung [o. 4.] eines unb. Kinstlers,
in: Quelle [vgl. 0.7] (,= Institution, Signatur, ggfs. Blatt-/Seitenangabe/Aufnahme-
Nr./o.3.” oder ,Abb. aus: Quellen-/Literaturangabe’).
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b) Literatur
wiss. erstellte Karten sowie Skizzen, Tabellen o.4.:

Nachname, Vorname [des Autors], , Titel“/kurze Erlduterung des Dargestellten (Abb.
aus: Quellen-/Literaturangabe?’).

Anm. zu lll. a+b: In den meisten Fallen ist es sinnvoll zwischen einer ,,einfachen” Bildunter-
schrift (so z.B. wahrend eines Referats) und dem vollstandigen bibliographischen Abbil-
dungsnachweis (etwa beim Verfassen einer Hausarbeit) zu unterscheiden. In jedem Fall
sollte jedoch auch die einfache Bildunterschrift moglichst prézise sein — mind. also
,Titel“/kurze Erlduterung des Dargestellten und das Entstehungsjahr nennen.

6 Nicht alle hist. Gemélde haben einen eindeutigen Titel. Zeichnungen jeglicher Art in Handschriften sind
meist mit tiberhaupt keiner Bezeichnung versehen und auch in modernen Publikationen begniigt man sich
immer wieder mit kryptischen Bildunterschriften & la ,,Abb. X“ oder , Tab. Y.“. Ist ein eindeutiger Titel vorhan-
den (das gilt sowohl fur hist. Gemélde / Zeichnungen etc., als auch fir ,moderne” Bildunterschriften), so ist
dieser i.d.R. zu libernehmen; fehlt eine eindeutige Bezeichnung, ist auf eine moglichst prézise und kurze Er-
lduterung auszuweichen.

7 Quellen-/Literaturangabe entspr. der obenstehenden Vorgaben (vgl. I. + 11.); die Abbildung wird hier wie ein
Literaturverweis inkl. aller entsprechender Angaben behandelt.

| ..zum Zitieren:
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a) Zitieren
das direkte Zitat:
Beim wortwortlichen (=, direkten”) Zitat gibt man die Herkunft des Zitierten (egal ob
Quelle oder Literatur) unmittelbar an, ohne der Quellen-/Literaturangabe ein Kiirzel

voranzustellen; eine Seitenangabe ist ausreichend — Zeilenangaben sind uniblich. Die
FuRnote wird direkt an das Ende des Zitats gesetzt.

das indirekte Zitat / ,der konkrete Vergleich:

Beim wiss. Schreiben (vgl. o.) ist es Ublich, die Meinungen Dritter indirekt im
Konjunktiv Il wiederzugeben. D.h.: Sie Ubernehmen Aussagen aus der Literatur bzw.

11

aus den Quellen zwar inhaltlich, aber nicht wortwortlich. In diesem Fall ist es (im
MindestmaR je nach Beendigung eines Gedankenganges / eines Absatzes) lblich
einen ,Vergleich” aufzuzeigen — also ,indirekt” auf das Gelesene zu verweisen (es ist
dabei durchaus tblich, auf mehrere Titel zu verweisen). Die FuBnote wird i.d.R. hinter
den Punkt des Satzes oder auch hinter den Schlusspunkt eines Absatzes gesetzt.

»der allgemeine Verweis”:

Jenseits des indirekten Zitats bzw. des (,konkreten”) Vergleichs ist es beim wiss.
Schreiben auch Ublich, allgemeiner auf Literatur zu verweisen. Zwar werden sowohl
der direkte Vergleich, als auch der allgemeine Verweis im FuBnotenapparat mit dem
Kurzel ,Vgl.“ eingeleitet; doch ist es beim allgemeinen Verweis einerseits sinnvoll,
diesen durch eine knappe und prazise Erlauterung zu ergédnzen und andererseits ist es
i.d.R. notwendig, dass mehrere Verweise aufgezahlt werden. Der allgemeine Verweis
kommt v.a. bei der Erlduterung eines Forschungsstandes oder bei der Diskussion um
fachspez. definierte Begriffe, Methoden usw. zur Anwendung. Die FuRnote wird i.d.R.
hinter den Punkt des Satzes oder auch hinter den Schlusspunkt eines Absatzes gesetzt;
die Aufzahlung mehrerer Titel erfolgt durch Trennung via Semikolon.

die ergidnzende Erlduterung / Problematisierung:

In einzelnen Ausnahmefallen kann es angebracht und sinnvoll sein, den Ausfihrungen
des Haupttextes im FuBnotenapparat eine ergdanzende Erlduterung oder ggfs. auch
eine (Begriffs- oder Forschungs-)Problematisierung an die Seite zu stellen. So ist je
doch nur zu verfahren, wenn sich die Erlduterung / Problematisierung nicht sinnvoll in
den Haupttext integrieren ldsst und dennoch nicht auf sie verzichtet werden kann
— bspw. wenn ein der Forschungsliteratur entnommenes Fallbeispiel die Ausfihrun-
gen stitzen soll. Keinesfalls geht es bei der ergdnzenden Erlduterung also darum,
einfache Begriffe (wie z.B. ,,Advokat”, ,Schoffe” 0.3.) via einem Verweis auf Lexika zu
erlautern; darauf sollten Sie i.d.R. verzichten. Ebenfalls sind ausschweifende Zitate in
einer Fulnote eher unerwiinscht. Man kénnte als Merksatz sagen: Achten Sie darauf,
den ,Schatz” ihrer Ausfiihrungen nicht in den FuRnoten zu vergraben.

12
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b) Kurzitierweise:

Bei schriftlichen Leistungen wird die bibliographische Angabe eines herangezogenen
Werkes i.d.R. v.a. bei der ersten Verwendung innerhalb des FuBnotenapparats
vollstandig wiedergegeben. Dabei ist es jedoch Ublich, die Angabe zu kirzen.

Fir die darauf folgenden FuRnoten hat sich oftmals eine Kurzzitierweise eingebiirgert.
die folgendermalen aussehen kénnte:

Nachname, Kurztitel (Jahr), Seitenangabe.

Diese ,radikale” Kurzzitierweise (3) ist kein ,Muss“; die einfache Titelkiirzung (2) ist
vollkommen ausreichend. Darlber hinaus ist Bsp. 2 im Vgl. zu Bsp 3 ,,an und fir sich”
verstandlich und nachvollziehbar — diese Variante (2) ist zu favorisieren! Im Literatur-
verzeichnis ihrer Arbeit sollte jedoch die vollstindige bibliographische Angabe
aufgefiihrt werden.
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