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Vorwort:

Dieser Leitfaden bezieht sich in erster Linie auf das Verfassen von Diplomarbeiten. Die
allgemeinen Regeln des (vor)wissenschaftlichen Arbeitens gelten aber auch fiir weitere
Projektarbeiten (z. B. Kolleg, SOKI). Deshalb ist in der Folge von (vor)wissenschaftlichen
Arbeiten die Rede!

Dieser Leitfaden soll als Hilfestellung fiir Lehrpersonen und Schiilerinnen und Schiiler,
bzw. Studierende dienen. Ein Anspruch auf Vollstiandigkeit und Fehlerfreiheit ist nicht ge-
geben, vielmehr werden die wesentlichen Basics des (vor)wissenschaftlichen Arbeitens
dargestellt. Eine vertiefte Auseinandersetzung mit weiterfiihrender Literatur bzw. den

Handreichungen des Bundesministeriums ist angedacht.

Der vorliegende Leitfaden ist bereits die sechste Version, er wurde aufgrund aktueller
Themen und Wiinsche tiberarbeitet und ersetzt somit die vorangegangenen Versionen!
Neben grundsatzlichen Hinweisen zum (vor)wissenschaftlichen Arbeiten werden Metho-
den der empirischen Sozialforschung, das Leitfadeninterview und die Handhabung von
Fragebdgen exemplarisch aufbereitet. Diese Methoden werden zwar wissenschaftlich be-
schrieben, da wir uns im nicht auf universitarem Terrain bewegen, konnen (miissen) alle
Methoden vereinfacht und fiir den individuellen Bedarf modifiziert werden. Eine Abspra-

che mit den betreuenden Lehrpersonen ist notig.

Nicht erwdhnt werden Formen der Beobachtung. Diese Methode ist grundsatzlich wie
»die Beobachtung” in Krippe/Kindergarten/Hort zu planen und durchzufiihren. Falls Me-
thoden wie Bild- oder Filmanalyse zum Einsatz kommen sollten, ist hier ein Selbststudium

angedacht.

Verweise auf die Handreichung: Diplomarbeiten NEU, Handreichung 2015 verfiig-
bar unter www.diplomarbeiten-bbs.at

OTIPP: Hier sind Tipps zu finden, die ich aus meiner personlichen Erfahrung empfehlen
kann.

» Zeigen Beispiele an!

Viel Erfolg und gute ,Blitzlichter beim Verfassen der Arbeit!
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1 Einfiihrende Gedanken

1.1 Wasist eine (vor)wissenschaftliche Arbeit?

¢ Eine intensive Auseinandersetzung mit einer bestimmten Thematik iiber einen
langeren Zeitraum hinweg, z. B. Diplomarbeit, Projektarbeit

e Dies betrifft das eigene Forschungs- und Erkenntnisinteresse (welches
Thema/Problem interessiert mich/uns als Team?)

e Das bedeutet aber kritisches Denken und Hinterfragen, Vergleichen und Infrage-
stellen (Perko, 2002, S. 14).

e Ein Aufstellen von Hypothesen, die durch geeignete Forschungsmethoden falsifi-
ziert bzw. verifiziert twerden sollen.

e Einen Zusammenhang bzw. Vergleich zwischen Theorie und Praxis zu finden (,be-
rufsspezifischer Anteil).

1.2 Die Autorin/der Autor soll deshalb ...
e ihre/seine Gedanken festhalten und diese auch nachvollziehbar machen.
e Zusammenhange herstellen.
e seine/ihre Arbeit alleine als auch im Team verlasslich erledigen, unter
Einhaltung des ,Meilensteinplanes” und Fiihrung des Begleitprotokolles.

1.3 Prinzipiell beinhaltet eine (vor)wissenschaftliche Arbeit

Eine Bearbeitung der Themen- bzw. Problemstellung anhand von Fachliteratur und damit
verbunden das praktische Erarbeiten der theoretischen Fragestellung im padagogischen
Feld (,berufsspezifischer Anteil“). Die praktische Erarbeitung (Forschung, Umsetzung in
der Praxis) soll unter Anwendung von empirischen Methoden die Forschungsfrage(n)
bzw. Problemstellung beantworten.

2 Schritte zum Verfassen einer (vw)Arbeit

Thema finden und eingrenzen - Recherchieren - Lesen - Schreiben - Uberarbei-
tung/Fertigstellung

2.1 Thema finden und eingrenzen
Das Thema muss eingegrenzt werden! Zum Beispiel: ,Die sprachliche Entwicklung des
Kindes“ (viel zu breit angelegt), Teilaspekte (,Unterthemen”) miissen gefunden werden!

2.2 Literatur recherchieren
Steht das Thema fest, muss passende Literatur dazu gefunden werden

e Schulbibliothek

e Stadtbiicherei Innsbruck

e AKBiicherei

e Universitats- und Landesbibliothek Innsbruck (UBI)

1 Falsifizieren: widerlegen (,als falsch erkennen®) verifizieren: beweisen (als ,,wahr erkennen*)



¢ Buchhandlungen

e Im Internet (Achtung! Auf gute Qualitat achten, Wikipedia eignet sich, um erste In-
formationen zu beschaffen, fiir wissenschaftliches Arbeiten aber wenig bis gar
nicht).

OTIPP: Wenn passende Literatur gefunden wurde, ist es hilfreich, diese sofort in der Di-
plomarbeit (Word-Dokument) im Quellenmanager (Quellen verwalten) zu erfassen. Dies
erleichtert das Erstellen des Literaturverzeichnisses. Siehe dazu auch: Beispiele fiir Lite-
ratur- bzw. Quellenangaben nach APA-Style!

2.3 Lesen
Kein Buch soll und kann zur Ganze gelesen werden. Querlesen ist angesagt!

©TIPP: Wenn beim Querlesen von Literatur zitierfahige Textpassagen gefunden wurden
- diese gleich markieren (z. B. mit Post-it) und im Quellenverzeichnis angeben!

2.4 Schreiben
Jede Diplom- bzw. Projektarbeit ist nach wissenschaftlichen Regeln zu erstellen! Dazu ge-
hort das richtige Zitieren.

2.4.1 Grundregeln zum Zitieren

Man darf und muss im Zuge der VWA Texte anderer Autoren verwenden, allerdings miis-
sen diese korrekt zitiert werden. Konkret bedeutet dies: Es darf nicht von anderen Quel-
len (Biichern, Fachzeitschriften, Internet) abgeschrieben werdenz, ohne dass dies ver-
merkt wird (direktes oder indirektes Zitat). Zitate dienen dazu, die eigenen Gedanken und
Argumente argumentativ mit Fachliteratur zu belegen. Sie diirfen nicht lose im Text ste-
hen, sondern miissen mit eigenen Gedanken verbunden und kommentiert werden. Man
unterscheidet das direkte bzw. wortliche und das indirekte Zitat oder Paraphrase.

Nicht zitiert werden eigene Gedanken, Ideen, Argumentation und allgemeingiiltiges Wis-
sen.

2.4.1.1 Das direkte oder wortliche Zitat

Direkte Zitate sind dann anzuwenden, wenn die Textpassage fiir die Arbeit als besonders
wertvoll erscheint. Sie miissen daher in einem logischen Zusammenhang mit dem Text
stehen. Direkte Zitate sind immer ,einzuleiten“:

- Beispiele:
[ ]

Der Autor stellt fest
e Die Autorin ist der Meinung
e Der Autor meint dazu
e Krenz stellt fest (Autorenname - nur der Nachname wird angegeben!)
e Rathmayr bezieht sich auf

2 Achtung: Copy-and-Paste-Verfahren! Auch hierbei gilt: Quelle angeben!!! Ansonsten ist es ein Plagiat!



Der Text wird wortwortlich abgeschrieben. Am Beginn und Ende stehen Anfiihrungszei-
chen. Wenn ein oder mehrere Worter ausgelassen werden, ist dies mit [...] zu kennzeich-
nen.

Direkte Zitate bis zu zwei Zeilen werden direkt in den ,Lauftext” eingebaut. Auch einzelne
libernommene Begriffe oder Satzteile miissen zitiert werden!

Direkte Zitate im Lauftext:

Beispiel 1: Hier wurde der gesamte Text wortwértlich abgeschrieben! Da der Absatz
mit dem Autor eingeleitet wurde, kommt gleich nach dem Namen das Jahr, die Seitenangabe
aber erst nach dem direkten Zitat. Achtung, der Punkt kommt erst nach der Quellenangabe!

Rathmayr (2012) beschreibt Pestalozzis Wirkungsweise wie folgt: ,Pestalozzis Wirkung
auf seine Zeitgenossen besteht deshalb auch weniger in seinen Institutionen als in seinen
Publikationen, in denen er seine Erziehungsphilosophie bzw. -theologie entwickelt” (S.
84).

» Beispiel 2: Auch hier wurde der Text wortwértlich abgeschrieben, aufgrund der Prd-
gnanz aber Wérter ausgelassen und das Zitat am Ende verkiirzt. Dies ist durch [...] zu kenn-
zeichnen! Achtung, der Punkt kommt erst nach der Quellenangabe!

Rathmayr (2012) beschreibt Pestalozzis Wirkungsweise wie folgt: ,Pestalozzis Wirkung
auf seine Zeitgenossen besteht [...] weniger in seinen Institutionen als in seinen Publika-
tionen [...]“ (S. 84).

Blockzitates werden besonders sichtbar gemacht durch: Einriicken des linken Absatz-
einzuges und Verringerung des Zeilenabstandes (Zeilenabstand 1,0) innerhalb des Block-
zitats. Hier braucht es keine Anfiihrungszeichen. Achtung, hier kommt der Punkt aus-
nahmsweise VOR die Quellenangabe!

» Beispiel fiir ein Blockzitat:
Schon Pestalozzi wies auf die Bedeutung des ganzheitlichen Lernens hin. Rathmayr
(2012) beschreibt dies wie folgt:

Selbst noch ohne jede Unterrichtserfahrung und sein Leben lang mit Rechtschreib-
problemen geplagt, entwickelte Pestalozzi seine auf Kopf, Herz und Hand aufge-
baute Erziehungsphilosophie und die damit verbundene Methode. (S. 84)

Dieses Lernen mit Kopf, Herz und Hand hat auch in der aktuellen Padagogik eine zentrale
Funktion. Der ko-konstruktive Ansatz ist ein typisches Beispiel dafiir, wie diese padago-
gische Leitidee in der Gegenwart adaptiert wurde.

3 Blockzitate sind Zitate, welche langer als zwei Zeilen sind (drei Zeilen und mehr).



2.4.1.2 Das indirekte Zitat oder Paraphrase

Immer wenn Gedanken von anderen Autoren und Autorinnen zusammengefasst werden,
muss auch dies gekennzeichnet werden. Auch indirekte Zitate werden, zum besseren Ver-
standnis fiir die Leserinnen und Leser eingeleitet. Das Erscheinungsjahr wird auch gleich
nach dem Namen genannt.

Beispiel fiir ein indirektes Zitat:
Nach Aigner (2001) muss unterschieden werden, ob das Kind bereits in einer Ein-Eltern-

familie aufwéachst, oder ob das Fehlen des Vaters auf Trennung der Eltern, verbunden mit
Trennungsschmerz oder auf den Tod des Vaters zuriickzufiihren ist. Dem Autor zufolge
machen auch das Vorhanden- bzw. Nichtvorhandensein von Vatersurrogaten und die Ein-
stellungen der Mutter zum weggegangen Vater Unterschiede (S. 154).

2.4.2 Die wichtigsten Zitierregeln auf einen Blick (APA Stil)

VORAB: Auf den ersten Blick wirken die Zitierregeln sehr kompliziert. Lass dich da-
von nicht irritieren, denn das Zitierprogramm in Microsoft Word erstellt das Lite-
raturverzeichnis und vieles mehr automatisch!

» Es wird kein “vgl.” verwendet (Ausnahme bei Verweisen auf mehrere Studien, etc.).

Bei Auslassungen brauchtes |[...]

Vor der Seitenangabe muss ein S. (fiir Seite) gesetzt werden.

Wenn sich ein Zitat iiber eine oder mehrere Folgeseiten erstreckt, ist dies wie folgt

zu kennzeichnen: Uber eine Folgeseite: (Rathmayr, 2012, S. 84f), iiber mehrere Folge-

seiten: (Rathmayr, 2012, S. 84ff.)

> Das Zitat im Zitat: Es kann sein, dass sich der zitierte Autor seinerseits auf eine Lite-
raturstelle bezieht. Siehe dazu folgendes Beispiel, indem sich Rathmayr in seinem
Buch auf die Originalliteratur von Schleiermacher bezieht. In der Literaturliste ist in
diesem Fall nur das Buch von Schleiermacher anzugeben.

»Beispiel:

Rathmayr (2012) bezieht sich bei seinen Ausfiihrungen auf Schleiermacher, in dem er
meint:

Y V V

In der Theorie haben wir nichts anderes zu tun, als die gegenwirkende und unter-
stiitzende Theorie aufzustellen und deren gegenseitiges Verhaltnis nachzuweisen;
dem Leben selbst haben wir es zu iiberlassen, was in jedem Augenblick getan wer-
den sollte. (Rathmayr, 2012, zitiert nach Schleiermacher, 1983, S. 96)

Auf personliche Kommunikation ( E-Mails, Interviews) solltest du im Text durch
Zitation hinweisen, aber nicht in der Liste der Literaturnachweise.

J. Reiss weist darauf hin, dass ,Anthropologen immer noch tber die Griinde fiir das
Verschwinden des Neandertalers streiten wiirden” (persénliche Kommunikation, 3.
Mai 2000).



» Schreibfehler in einem direkten Zitat sind zu libernehmen aber mit [sic!] zu kenn-
zeichnen. Beispiel: ,Fiir Maria Montessori besteht ein unmittelbarter [sic!] Zusam-
menhang...“

» Wenn zur besseren Lesbarkeit eine Anmerkung der Verfasserin/des Verfassers in ei-
nem Zitat notig ist, ist dies wie folgt zu kennzeichnen: Beispiel: Die Autoren meinen:
,Er [der Vater] verfiigte iiber den Familienbesitz und durfte unerwiinschte Neugebo-
rene aussetzen oder in die Sklaverei verkaufen“ (Miihling & Rost, 2007, S. 12).

» Wichtig beim Zitieren sind die Durchgiangigkeit bzw. Einheitlichkeit!

» Im Text werden nur die Autorin/der Autor, das Erscheinungsjahr der Literatur und
die Seitenzahl genannt - weitere Informationen zur Literatur stehen im Literaturver-
zeichnis.

Weitere Hinweise zum Zitieren mit Word (APA-Style) findest du auch in der WORD-Zitieran-
leitung: Word Zitieranleitung KBAfEP und im Anhang des Leitfadens (Filme, Internetsei-‘

ten

2.4.3 Der wissenschaftliche Schreibstil

Eine korrekte Grammatik und Rechtschreibung sind selbstverstindlich! Die Arbeit
muss verstandlich, logisch und nachvollziehbar, eindeutig, sachlich und korrekt formu-
liert werden.

Querverweise zeichnen eine sehr gute Arbeit aus (z. B. wie bereits in Kapitel 1 erwéhnt...)

Die Verwendung der ,Genderform“ ist verpflichtend! Es werden beide Geschlechter ge-
nannt (Frauen zuerst!), z. B.: Padagoginnen und Padagogen oder die Variante mit dem
Schrégstrich: z. B. Arztin/Arzt (schwer lesbar, Achtung auf Grammatik!) GrofRes I (Inlaut
I): Diese Variante ist leicht anzuwenden und gut lesbar! Z. B. Pidagoglnnen, Arztinnen.
Siehe auch: www.bmf.gv.frauen/gleichbehandlung

Uberleitungen zwischen den Kapiteln machen die Arbeit professionell! Z. B.: Das fol-
gende Kapitel setzt sich mit der Thematik ... auseinander. Die Arbeit muss aus einem Guss
sein, alle Kapitel werden im gleichen Schreibstil und in der gleichen Formatierung ver-
fasst. Argumentiere genau, ersetze Behauptungen durch Fakten! (Henz, 2011, S. 101)

Lauermann (2000) gibt folgende Empfehlungen zur Formulierung: , Eine wissenschaftli-
che Arbeit verlangt Sachlichkeit und ist nicht der richtige Ort fiir einen saloppen Stil und
umgangssprachliche Wendungen.“ Sie warnt vor folgenden stilistischen Fehlern:

¢ Anonymes ,man“:,So sagt man®, ,Es wird festgestellt” (wer?)

e Uberfrachtung mit Fremdwértern, Fachbegriffen (Erklarung nétig! Glossar oder
per Fufdnote)

e Phrasenhafte Umschreibungen - Stelle konkret fest, was du ausdriicken willst!

e Superlative - ,das einzig richtige Modell ist“ ...

e Ubertriebene Bescheidenheit - ,Ich hoffe, es ist mir annahernd gelungen, den ho-
hen Anspriichen gerecht zu werden ...

e Schachtelsitze (Lauermann, 2000, S. 16f)


https://kbafep-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/thomas_beck_kbafep_at/Ee8EEZqypOFFhMMXg0y3ZUMBS_D6fpSn1sc-rAsuYDfrNA?e=ztdXOq
http://www.bmf.gv.frauen/gleichbehandlung

Zu vermeiden sind:

e Umgangssprachliche Formulierungen (,,die Jungs“) Dialektausdriicke
¢ Eine bildhafte Sprache (,es liegt auf der Hand, dass...“)
e Eine direkte Anrede der Leserinnen/Leser (Nun erfahren Sie mehr iiber...)

Das Problem mit dem ,Ich“: Lange Zeit wurde das ,Ich ganzlich aus der wissenschaftli-
chen Arbeit verbannt. Heute gilt: Gehe mit der ,Ich” (,Wir“)-Form sparsam um. Ich (wir)
ist nur dann angebracht, wenn ein personlicher Bezug (z. B. in der Einleitung) genannt
wird. Ansonsten werden Passiv- Formulierungen verwendet. Z. B.: Diese Arbeit beschaf-
tigt sich mit ..., Das nachste Kapitel setzt sich mit xxx auseinander ..., Im folgenden Ab-
schnitt wird xxx prasentiert...

TIPP: Suche mithilfe der Suchfunktion im Word-Dokument nach den Ichs, Tastaturkiirzel
Strg.+H dann Register Suche. *

Weitere Hinweise fiir einen wissenschaftlichen Schreibstil: Diplomarbeiten NEU, Handrei-
chung 2015, 26f

2.5 Uberpriifung und Finalisierung der Arbeit
e Sind alle Begriffe einheitlich gewahlt?
e Grammatik, Wortwahl, Rechtschreibung, Beistriche!
e Gibt es Uberginge zwischen den Kapiteln?
e Istdie Sprache einheitlich und flissig?
e Istdie Argumentation stimmig?
e Wurden alle direkten und indirekten Zitate korrekt als solche gekennzeichnet?
e Scheint die verwendete Literatur im Inhaltsverzeichnis auf?
e Istdas Layout einheitlich?

Korrekturlesen: Die Arbeit sollte von mindestens einer fachfremden Person korrektur-
gelesen werden.

Weitere Hinweise fiir das Korrekturlesen: Diplomarbeiten NEU, Handreichung 2015, 34 *

3 Inhaltliche Aspekte der Arbeit

3.1 Titel der Arbeit
Der Titel der Arbeit muss die Leserin, den Leser neugierig machen und zum Weiterlesen
anregen, sie ist demgemaf$ zu formulieren. Der Untertitel beschreibt das Thema naher!

(Nichtssagende) Floskeln wie: Die praktische Umsetzung im Kindergarten ...sind zu ver-
meiden!



3.2 Umfang der Arbeit
Bei Projektarbeiten fiir das Kolleg bzw. fiir den SOKI Lehrgang wird der Umfang der Ar-
beiten mit den Lehrpersonen abgesprochen!

Auf einen ausgewogenen Anteil von theoretischer und empirischer bzw. praktischer Aus-
einandersetzung mit dem Thema ist zu achten! Jedes Teammitglied muss einen berufs-
spezifischen Anteil in die Arbeit einbauen! Absprache mit der betreuenden Lehrperson!

Pro Teammitglied sind bei einer Diplomarbeit ca. 20 - 25 Seiten empfohlen (, Textarbeit).
3.3 Aufbau der Arbeit

3.3.1 Einfiihrender Teil
Deckblatt:

e Bezeichnung der Schule (,Kopf“) und Schulart

e Name der Autorinnen/Autoren - Schiilerinnen/Schiiler bzw. Studierenden
e Titel und Untertitel der Arbeit

e Eingereicht bei ... (betreuende Lehrperson) im Gegenstand xxx

e Ortund Datum der Abgabe

¢ (hatkeine Seitennummerierung)

Eidesstattliche Erkldarung - ist pro Teammitglied zu verfassen (kann auch am Ende der
Arbeit sein)

Ich erkldre an Eides statt, dass ich die vorliegende Diplomarbeit selbstindig und ohne
fremde Hilfe verfasst, andere als die angegebenen Quellen und Hilfsmittel nicht benutzt
und die den benutzten Quellen wortlich und inhaltlich entnommenen Stellen als solche
erkenntlich gemacht habe.

Ort,am TT.MM.J]]] Vor- und Zuname, eigenhandige Unterschrift.

Abstract (deutsch): Inhaltliche Kurzzusammenfassung (1/2 Seite bis max. 1 Seite).
Abstract (englisch): Inhaltliche Kurzzusammenfassung (1/2 Seite bis max. 1 Seite).
wird bei der DA im Team erstellt!

Vorwort (Danksagung, optional): Kann die personliche Motivation beschreiben und Dan-
kesworte enthalten. -wird bei der DA im Team erstellt!

Inhaltsverzeichnis (Achtung! Immer wieder neu erstellen, sonst stimmen bei Uberarbei-
tungen die Seitenzahlen nicht tiberein!) - wird bei der DA im Team erstellt!

3.3.2 Hauptteil

Einleitung: Einfiihrung in die Thematik, welche Frage-, Problemstellung soll beantwortet
werden? Worum geht es in der Arbeit? Die Einleitung soll die Leserin/den Leser ,neugie-
rig“ machen. Kurzbeschreibung und Begriindung der Forschungsmethoden, Aufbau der



Arbeit (Aufbau der Kapitel). (Ab der Einleitung werden die Seiten nummeriert.) - wird bei
der DA im Team erstellt!

Theoretischer Teil: Begriffsdefinitionen, Auseinandersetzung mit der Theorie (be-
schreiben, vergleichen, kommentieren...)

Empirischer Teil: Beschreibung der Forschungsmethoden, Aufstellen von Hypothesen,
Darstellung der Ergebnisse der Forschung, Auswirkungen der Ergebnisse...)

Praktischer Teil: Ein praktischer Teil ist dann zu schreiben, wenn konkret ein Projekt in
die Praxis umgesetzt wird.

Einzelleistungen der Teammitglieder miissen namentlich kenntlich gemacht werden, z. B.
im Inhaltsverzeichnis.

3.3.3 Schlussteil

Zusammenfassung (Fazit, Restimee): Ergebnisse, Darstellung der Erkenntnisse in Bezug
auf die Themen/Problemstellung, personliche Stellungnahme bzw. Reflexion der Team-
arbeit... - wird bei der DA im Team erstellt!

Literatur- oder Quellenverzeichnis:
Kann in Literatur und Internet unterteilt werden. Alphabethische Angabe! Nur zitierte
Literatur angeben, auch Internetseiten miissen angegeben werden.

Abbildungsverzeichnis: Chronologische Auflistung der Bilder und Grafiken
Tabellenverzeichnis: Chronologische Auflistung der Tabellen
Abkiirzungsverzeichnis: Verzeichnis der vorkommenden Abkiirzungen

Anhang: Transkribierte Interviews, weiteres Bildmaterial, Informationsblatter, Beobach-
tungsbogen, Muster von Fragebogen und Begleitprotokoll der Schiilerinnen und Schii-

ler/Studierenden .
Weitere Hinweise fiir den Aufbau und Inhalt: Diplomarbeiten NEU, Handreichung 2015, 26f

3.4 Gliederung der Arbeit

Jede Arbeit wird in Hauptkapitel (Oberpunkte) und Unterkapitel (Unterpunkte) bzw. Un-
ter-Unterkapitels gegliedert. Die Gliederung muss gut iberlegt sein, das heif3t,Stellenwert
und Gliederungsebenen miissen iibereinstimmen“ (Lauermann, 2000, S. 19). Zu jedem
Oberpunkt gehéren immer mindestens zwei Unterpunkte!

Es muss Klar ersichtlich sein, wer welchen Teil geschrieben hat.

» Beispiel fiir eine Gliederung auf zwei Ebenen (Umfang bis zu 25 Seiten)

4 Die Bezeichnung Unter-Unterkapitel wurde von G.S. zur ndheren Erlauterung bzw. Veranschaulichung
"erfunden”.



1
1.1
1.2
2
2.1
2.2
2.3
3
3.1

Usw...

Hauptkapitel 1

Erstes Unterkapitel von Hauptkapitel 1
Zweites Unterkapitel von Hauptkapitel 1
Hauptkapitel 2

Erstes Unterkapitel von Hauptkapitel 2
Zweites Unterkapitel von Hauptkapitel 2
Drittes Unterkapitel von Hauptkapitel 2
Hauptkapitel 3

Erstes Unterkapitel von Hauptkapitel 3

- Beispiel fiir eine Gliederung auf drei Ebenen

1
1.1

Hauptkapitel 1
Erstes Unterkapitel von Hauptkapitel 1

1.1.1
1.1.2
1.2.

1.2.1
1.2.2

Erstes Unter-Unterkapitel vom ersten Unterkapitel von Hauptkapitel 1
Zweites Unter-Unterkapitel vom ersten Unterkapitel von Hauptkapitel 1
Zweites Unterkapitel von Hauptkapitel 1

Erstes Unter-Unterkapitel vom zweiten Unterkapitel von Hauptkapitel 1

2
2.1

2.1.1
2.1.2

2.2

Zweites Unter-Unterkapitel vom zweiten Unterkapitel von Hauptkapitel 1

Hauptkapitel 2

Erstes Unterkapitel von Hauptkapitel 2

Erstes Unter-Unterkapitel vom ersten Unterkapitel von Hauptkapitel 2
Zweites Unter-Unterkapitel vom ersten Unterkapitel von Hauptkapitel 2
Usw...

©Tipp: Nicht hiandisch gliedern, sondern von vorn herein die Uberschriften definieren
und von Word generieren lassen, in der Folge kann dann auch gleich das Inhaltsver-
zeichnis erstellt werden!

4 Formale Gestaltung - Layout

4.1 Schriftarten, Schriftgrof3e

Empfohlene Schriftarten: Times New Roman, Georgia, Cambria - Serifenschriften
Schriftgrofle im Fliefdtext: 12 pt (Formatvorlage!)

Kapiteltiberschriften: 16 pt (Formatvorlage)

Hauptiiberschriften: 14 pt (Formatvorlage)

Fufdnoten: 8 pt

Die Schrift muss gut lesbar sein und ein klares Bild ergeben

Eine Schriftenvielfalt innerhalb einer Arbeit wirkt aufdringlich und erschwert die
Lesbarkeit

Blocksatz mit Silbentrennung



4.2 Hervorhebungen

Kursiv: besondere Hervorhebungen der Verfasserin/des Verfassers

Fett: nur sparsam einsetzen, nur fiir Schliisselbegriffe und Uberschriften
KAPITALCHEN: z. B. fiir Hauptiiberschriften oder besondere Hervorhebungen
Unterstreichen: veraltet, wird heute nicht mehr verwendet

S p errun g: veraltet, wird heute nicht mehr verwendet

4.3 Zeilenabstand, Seitenrander, Bindung
Zeilenabstand: 1,5

Seitenrander:

oben: 2,5 cm

unten: 2,5 cm

links: 2 cm

rechts: 2,5 cm

Bundsteg 2 cm

Weitere Hinweise fiir das Layout: Diplomarbeiten NEU, Handreichung 2015, 33 *

4.4 Fliefdtext, Absatze, Seitenrander

Die Arbeit ist im Fliefdtext zu verfassen. Absiatze werden nur dann eingebaut, wenn der
Inhalt es erfordert. Seitenumbriiche nach: Einleitung, Vorwort, alle Hauptkapitel, An-
hang,...

Unbedingt zu Beginn des Schreibprozesses eine Formatvorlage erstellen! Diese muss fiir
alle Teammitglieder gleich sein!

4.5 Sonstiges, Hilfreiches und Tipps

4.5.1 Anzahl der Exemplare

Die Diplomarbeit wird zweifach gebunden (Moglichkeit zum Binden in der Schule) und
digital abgegeben! Die Anzahl sonstiger (vw)Arbeiten ist mit der betreuenden Lehrperson
abzusprechen.

4.5.2 Bilder, Fotos
Bilder bzw. Fotos unterstiitzen die Aussagen deiner Arbeit! Diese sind sinnvoll einzuset-
zen, eine ,,Uberfrachtung" mit Bildern ist zu vermeiden!

Wichtiger Hinweis: Wenn im Kindergarten fotografiert wird, ist unbedingt das Einver-
standnis der Kindergartenpadagogin notig.

5 Methodologisches Grundlagenwissen

5.1 Begriffsdefinitionen
Methodologie kann als Lehre von der Vorgehensweise bei der wissenschaftlichen Tatig-
keit oder einfach nur als Theorie von wissenschaftlichen Methoden bezeichnet werden.



Theorie ist der Erwerb von Wissen anhand von Literatur (Primarliteratur, Sekundarlite-
ratur, Internetquellen). Wissen kann demnach durch Literatur erworben, verglichen, in-
terpretiert werden.

Empirie (,Erfahrung“): Durch empirische Forschungsmethoden (qualitativ oder quanti-
tativ) werden die Ergebnisse der Forschung mit der Theorie in Zusammenhang gebracht.

Deduktion: ,top-down-Ansatz“: Allgemeine, theoretische Aussagen werden durch Ein-
zelbeobachtungen belegt.

Induktion: ,bottom-up-Ansatz“: Von Einzelbeobachtungen werden allgemein giiltige
Aussagen abgeleitet.

6 Empirische Forschungsmethoden konkret

6.1 Der methodische Dreischritt
Egal, ob die qualitative oder quantitativ bzw. eine Mischung deren angewandt wird, das
System der empirischen Forschung bleibt gleich:

Erheben der Daten durch Interview, Beobachtung, Fragebogen

Aufbereitung der Daten durch Transkription der Interviews, Eingabe in
Datenfiles

Auswertung durch Inhaltsanalyse, statistische Auswertung

(Hug & Poscheschnik, 2015, S. 81)

6.2 (Qualitative Forschungsmethoden

In der qualitativen Forschung geht es um das Verstehen von Sinn, die Subjektivitat des
Beforschten steht im Fokus. Die Forscherin/der Forscher orientiert sich am (an) einzel-
nen Fall (Fillen). Das Ergebnis sind Verallgemeinerungen, Generalisierungen. (Geringe
Datenmenge!)

e Diverse Interviewformen
e Teilnehmende Beobachtung

In der qualitativen Forschung findet man eine Unzahl verschiedener Interviewformen
(,narratives Interview", ,episodisches Interview, ...“). Welche Form gewahlt wird, hangt
von der Fragestellung bzw. Zielsetzung der Forschungsarbeit und letztlich von der Erfah-
rung der Forscherin/des Forschers ab.

6.2.1 Das Leitfadeninterview

Fir die Erstellung der Diplomarbeit wird ein , Leitfadeninterview” bzw. , Experteninter-
view“ empfohlen. Als Expertinnen/Experten gelten jene Personen, die aufgrund ihres
Fachwissens, ihrer Expertise zu gewissen Themen befragt werden. Gegeniiber dem nar-
rativen (,erzdahlenden”) Interview hat das Leitfadeninterview einen strukturgebenden
Aspekt - dies ist sowohl fiir die Vorbereitung, die Durchfiihrung und die Auswertung von
Vorteil. Ebenso ist es flir die/den zu Befragenden von Vorteil, wenn sie/er einen roten
Faden erkennen kann.



6.2.1.1 Die Erstellung des Leitfadens
Helfreich (2005, zitiert nach Heisinger, 2006, S. 9f) empfiehlt die SPSS-Methode:

S (Sammeln): Alle Fragen werden in einem offenen Brainstorming gesammelt und notiert.
P (Priifung): Diese Fragen werden nun auf ihre Brauchbarkeit hin tiberpriift und nicht
brauchbare Fragen gestrichen.

S (Sortieren): Die Fragen werden nun nach Themenkreisen bzw. Inhalten sortiert (dies
hilft bei der Kategorienbildung!)

S (Subsumiert): Im nachsten Schritt werden die Fragen in den Leitfaden eingeordnet
(Helfreich, 2005, zitiert nach Heisinger, 2006, S. 9f)

Grundlage zur Erstellung des Leitfadens ist (sind) die Forschungsfrage(n)!

Lange des Frageleitfadens beachten, zu viele Fragen verwirren und erschweren die Da-
tenauswertung! Nach konkreten Beispielen (z. B.: ,....in welchen Situationen tritt dieses
Verhalten verstarkt auf) fragen!

6.2.1.2 Formulierung der Fragen

Die Fragen sind offen und nicht suggestiv (die Antwort darf durch die Frage nicht schon
vorweggenommen werden) zu formulieren. Sie miissen einfach, verstandlich und nicht zu
lang formuliert sein. Die Wortwahl ist der/dem Interviewpartnerin/-partner anzupassen!

Zu vermeiden sind wertende oder aggressiv klingende Fragen, Fragen, die Scham- oder
Schuldgefiihle auslésen konnten und Fragen, die eine Erwartungshaltung an die/dem In-
terviewpartnerin/-partner gegeniiber ausdriicken.

Bei Fragen rund um Tabuthemen ist dufderste Sensibilitat angesagt!
»Beispiel bei dem die Lebenswelten von Jugendlichen untersucht werden soll.

Themenkreis 1: Freizeit
Was machst du in deiner Freizeit? Welche Dinge machst du besonders gerne, welche we-
niger? Erzahl tiber deine Freunde! Welche Unternehmungen macht ihr gemeinsam? .....

Themenkreis 2: Schule
Wenn du das ,Wort“ Schule horst, woran denkst du? Was schatzt du besonders an der
Schule? Was weniger?...

Themenkreis 3: Familie
Welche Bedeutung hat deine Familie fiir dich? Gibt es Dinge, die ihr gemeinsam unter-
nehmt? ...



6.2.1.3 Pretest der Interviews und Technik

Alle Interviews sind einem Pretest (ist das Interview zu lange, zu kurz, sind die Fragen
verstandlich?) zu unterziehen. Gleichzeitig ist dies die Moglichkeit die Technik zu testen
und die Interviewfithrung auszuprobieren.

6.2.1.4 Regeln und Tipps zur Durchfiihrung Interviews

¢ Jedes Interview wird aufgenommen (Sprachaufnahme!)

e Funktioniert das Aufnahmegerit? Ist es genug aufgeladen? Gibt es einen Reserve
Akku?

e Wird die Technik beherrscht?

e Eine angenehme, ruhige und stérungsfreie Atmosphare ist ein Muss!

e Vertrauen muss aufgebaut werden und die Interviewerin/der Interviewer bleibt
geduldig und flexibel

e Wenn sich interessante Aspekte wahrend des Interviews ergeben im Leitfaden
nicht eingebaut sind, kann auf jeden Fall darauf eingegangen werden!

e Einleitende Worte zu Beginn und Dankesworte am Ende sind eine Selbstverstand-
lichkeit!

e Durch aktives Zuhoren, durch Kérperhaltung, Mimik und Gestik wird dem Gegen-
iber Interesse signalisiert.

6.2.1.5 Transkription der Interviews
In der empirischen Sozialforschung gibt es verschiedene Transkriptionsregeln. Fiir unse-
ren Bereich geniigt eine vereinfachte Form:

Das Gesagte wird , geglattet”, d.h. in vereinfachter Form aufgeschrieben. Eine zulassige
Moglichkeit ist auch, unwichtige Aussagen nicht zu transkribieren. Grundsatzlich wird
Dialekt in Umgangssprache ,libersetzt” - aufder das Thema der Arbeit ,erlaubt” Dialekt.
Auch einzelne landestypische Ausdriicke konnen im Dialekt verbleiben.

Die Zeilen werden dazu nummeriert. Die Interviewpartnerinnen/-partner bleiben in den
meisten Fillen anonyms, ,um deren personliche Identitat zu schiitzen und dem Daten-
schutz gerecht zu werden“ (Hug & Poscheschnik, 2015, S. 136). Die Autoren empfehlen
folgende Transkriptionszeichen

| Interviewerin/Interviewer

B Interviewte Person

? unverstandliche Passage

Pause

() Kommentare zur Situation, falls dies bedeutsam ist (Hug & Poscheschnik, 2015, S.
137)

5 Falls Expertinnen/Experten interviewt werden, kann nach personlicher Absprache mit
auch ihr/sein Name und genannt und ihre/seine Tatigkeit beschrieben werden.



Beispiel eines Transkriptes

Interviewerin: |

Interviewpartnerin: S (Anfangsbuchstabe des Namens gedandert)
Der mannliche Kollege: MK

[: Sie haben friiher in einem rein weiblichen Team gearbeitet, jetzt gehort ein
Mann zu ihren Kollegen. Sind Ihnen Unterschiede zum weiblichen Team

1

2

3 aufgefallen?
4 S: Naja, ich glaub, es ist vor allem eine Bereicherung fiirs Team, und man spiirt
5 das, auch bei den Besprechungen und so hat der MK eine besondere Stellung.

6.2.1.6 Strukturieren und Aufbereitung der Daten

Die so gewonnenen Daten miissen in eine Struktur gebracht und ausgewertet werden.
Eine praktikable Moglichkeit der Auswertung ist die ,zusammenfassende Inhaltsana-
lyse“. Nach Hug & Poscheschnik (2015) geht es darum, ,,das gesamte Textmaterial auf die
wesentlichen Inhalte zu reduzieren” (S. 153).

Man geht das Textmaterial Zeile fir Zeile durch und sucht nach Textstellen (Aussagen,
Codes), die fiir die Untersuchung relevant sind und bildet somit Kategorien. Unter Kate-
gorie versteht man in diesem Zusammenhang Begriffe oder Satze, die den Inhalt der Aus-
sage in vereinfachter Form wiedergeben.

So werden sich beim Durchforsten des Textes mehrere Kategorien gebildet und alle we-
sentlichen Aussagen (Textstellen) konnen Kategorien zugeordnet werden.

OTipp: Markieren der Textstellen mit Farbmarkern, oder ein Schreiben auf Memos er-
leichtert die Kategorienbildung.

Wenn mehrere Interviews gefiihrt werden, geht man folgendermafen vor:

Strukturierung und Aufbereitung der Daten wie oben beschrieben. Die Aussagen aller In-
terviews werden Kategorien zugeordnet.

Beispiel:
Textstelle im Transkript von Interviewpartner 1 ,In meiner Freizeit gehe ich gerne
schwimmen®“. Die Aussage (,Code”) ist: Schwimmen ist eine beliebte Freizeitbeschafti-
gung. Interviewpartner 2 hingegen geht lieber wandern. Die Aussagen (,,Codes“) der bei-
den Interviewpartner konnten nun der Kategorie Sport als Freizeitbeschaftigung zuge-
ordnet werden.

6.2.1.7 Auswertung der Daten
Sind alle Kategorien gebildet werden diese in deskriptiver Weise beschrieben, interpre-
tiert und mit der Theorie (Literatur) in einen Zusammenhang gebracht. Basis dafiir bildet



die Fragestellung bzw. die Zielsetzung der Arbeit. Besonders aussagekraftige Interview-
teile konnen in die Arbeit eingebaut werden. Ein Verweis auf die Zeilenzahl ist notig! Zi-
tiert kann wie folgt werden: Interviewpartnerin S, Zeile 5.

6.3 Quantitative Forschungsmethoden

In der quantitativen Forschung geht es um eine Quantifizierung (Mengenbestimmung)
von Sachverhalten, die Forscherin/der Forscher ist an objektiven Fakten interessiert.
(Grofsere Datenmenge!)

Methoden:

e Fragebogen
e Experimente
e Tests

Exemplarisch wird die Methode ,Fragebogen” im folgenden Text dargestellt

6.3.1 Der Fragebogen

Im Vorfeld zu bedenken ist, wie viele Fragebdgen wahrscheinlich retourniert werden und
ob sie wahrheitsgetreu ausgefiillt werden. Es gibt kein Patentrezept fiir eine hohe Riick-
laufquote.

6.3.1.1 Anspriiche an einen ,brauchbaren” Fragebogen
e Ermuss,leicht” zu handhaben sein (Ubersichtlichkeit, perfektes Layout).
e Eine klare Anleitung zum Ausfiillen darf nicht fehlen!
e Die Struktur der Fragen muss einer Logik folgen (Themenkomplexe).

e Die Antworten sollen fiir die Auswertung dienlich sein (Hug & Poscheschnik, 2015,
S.128).

6.3.1.2 Formulierung der Fragen
Die Fragen miissen

e einfach, eindeutig, konkret verstandlich und
¢ so kurz und so neutral wie méglich formuliert sein!
e ausgewogen in den Antwortmaoglichkeiten sein (positiv - negativ)

Die Fragen diirfen nicht

e liberfordern (Anzahl, Verstindnis)

e suggestiv (die Antwort vorwegnehmend) oder hypothetisch formuliert sein!
e ,Zuschreibungen“ (Erwartungshaltungen) enthalten (Mayer, 2008, S. 90)

e ungefahr gleich viele negative und positive Antwortmdoglichkeiten enthalten

6.3.1.3 Frageformen
Offene Fragen: (keine vorgegebenen Antwortmoglichkeiten)
Beispiel fiir offene Frage:



Warum haben Sie sich fiir eine ganztagige Betreuung fiir Ihr Kind entschieden?

Geschlossene Fragen: (Entscheidung zwischen vorgegebenen Antworten)

Halboffene Fragen (,Sonstige” - freie Antworten als Ergdnzung zu den geschlossenen)
»Beispiel fiir geschlossene Frage (halboffene Frage)

Wie sind Sie auf unsere Institution aufmerksam geworden?
Mundpropaganda Homepage Personliches Vorsprechen Sonstiges
0 0 0 0

Fragen mit Abstufungsmoglichkeiten: Vier bis fiinf Abstufungsmoglichkeiten genti-
gen!

-Beispiel:

Kinder sollen moglichst friih institutionell betreut werden:
stimme stark zu stimme zu  stimme weniger zu stimme nicht zu weif3 nicht
0 0 0 0 0

Die Kategorie ,weifd nicht“ hat den Vorteil, dass eine Antwort ,nicht erzwungen“ und
somit nicht wahrheitsgetreu beantwortet wird.

6.3.1.4 Aufbau eines Fragebogens

Kurzer, einleitender Text (Sinn und Zweck der Forschung, was will ich mit dem Frage-
bogen erreichen?)

~Eisbrecherfragen“ am Beginn: Interesse wecken, Vertrauen schaffen. Miissen leicht zu
beantworten sein!

Themenkomplexe bilden: Fragen werden zu Themen zusammengefasst, dabei gilt

e Vom Allgemeinen ins Besondere
e Vom Vertrauten ins Unvertraute
e Vom Einfachen ins Komplizierte

Keine Redundanzens, nicht zu viele Fragen

Hinfiihrung zu neuen Themenkomplexen durch Erklirungs- bzw. Uberleitungssitze,
Demographische Fragen (Alter, Geschlecht...) am Ende des Fragebogens! Dankes-
worte!

6.3.1.5 Pretest und Verteilung der Bogen

Wie auch beim Leitfaden muss der Fragebogen einem Pretest unterzogen werden. Sind
die Fragen verstandlich, ist der Fragebogen zu lang? Auf die ,Zumutbarkeit achten! Passt
die Befragungsdauer (max. 40min)?

6 Redundanz: Uberschuss, Uberfiille, Uberfliissiges z. B. Mehrfachgesagtes oder Mehrfachbeschriebenes



Die Verteilung der Fragebogen kann personlich, auf dem Postweg oder per E-Mail erfol-
gen. Auch Gruppen kdnnen gemeinsam befragt werden (hohe Riicklaufquote Bsp.: QUIBB)

6.3.1.6 Aufbereitung und Auswertung der Daten
Fragebogen nummerieren!

Mit EXCEL lassen sich die Daten relativ leicht auswerten! Dazu sind folgende Schritte no-
tig:

Daten codieren - die Antworten werden in Zahlen umgewandelt.
Schwieriger ist die Codierung von offenen Fragen: Die Antworten miissen zuerst zu Kate-
gorien zusammengefasst und dann codiert werden! Ubertragung in die Datenfiles
Auswertung in Form eines Torten-, Sdulen- oder Balkendiagrammes.

Fragebogenauswertung siehe auch:

www.helpster.de/excel-fragebogen-auswerten-so-geht-s

https://www.youtube.com/watch?v=72TCVs]sH1UM

Nachdem das Datenmaterial ausgewertet wurde, werden die Ergebnisse in Bezug auf die
Fragestellung deskriptiv beschrieben und interpretiert. Eine ,Riickbindung” an die
Fachtheorie muss stattfinden. Hypothesen kénnen somit verifiziert oder falsifiziert wer-
den.

6.4 Qualitative und/oder quantitative Forschung? Mixed Methodologies!
Die Kombination von qualitativer und quantitativer Forschung ist moglich! Die Ergeb-
nisse beider Forschungstypen konnen sich erganzen! Konkret heifdt das: In einer Diplom-
arbeit kénnen sowohl z. B. Interviews als auch Fragebogen eingesetzt werden! Wichtig:
Der Forschungsgegenstand bestimmt die Methode!


http://www.helpster.de/excel-fragebogen-auswerten-so-geht-s
https://www.youtube.com/watch?v=ZTCVsJsH1UM
https://www.youtube.com/watch?v=ZTCVsJsH1UM
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8 Anhang

Die ME - Methode (Markieren und Exzerpieren)

Markieren
Lesen Sie den Artikel einmal durch und unterstreichen Sie bzw. markieren Sie ganz
wichtige Aussagen!

Sparsam und uiberlegt markieren! Markierungssystem am Rand entwickeln (! Ganz wich-
tige Stelle im Text!! Kernaussage bzw. Kernthese im Text? Skepsis bzw. unklare Stelle, B
zeigt ein Beispiel an...). Markierungen sollen den Text strukturieren!

Exzerpieren

Es gibt mehrere Moglichkeiten des Exzerpierens — wir iiben an diesem Artikel das para-
phrasierende Exzerpt! Der Artikel wird ein zweites Mal gelesen und langere Abschnitte,
Beispiele, Argumentationen in eigenen Worten wiedergegeben!



Internetseiten als Quellen

Folgende Informationen werden angegeben: Autor/Autorin, Titel, URL (= Uniform Re-
source Locator, die ,Internetadresse”) sowie das Datum des letzten Besuchs.

Bsp.: Ankowitsch, Christian. Dem Chaos trotzen, https://folio.nzz.ch/2018/septem-
ber/dem-chaos-trotzen (17. Marz 2019).

Filme als Quellen

Folgende Informationen werden angegeben: Regisseur/Regisseurin, Titel, das beniitzte
Medium [DVD ...], Ort, den Filmverleih sowie das Erscheinungsjahr.

Bsp.: Boote, Werner. Plastic Planet [DVD] Wien: EuroVideo 2010.

Die genaue Stelle im Film wird mit einem Timecode (TC) angegeben.

» Beispiel: In dem Dokumentarfilm Plastic Planet (2009) von Werner Boote geht es
um die Rolle, die Kunststoffe in unserem Leben spielen, und die moglichen Gefahren, die
von Plastik ausgehen. Boote befragt dazu eine Reihe von experten und Funktiondren der
Plastikindustrie; diese streiten das Gesundheitsrisiko ab, das die Experten feststellen.

Der Chemiker Peter Lieberzeit von der Universitidt Wien sagt:
[Statement 1:]

»[---] es ist so, dass fiir die Gesundheitsgefahrdung jetzt Kunststoffe praktisch vernach-
lassigbar sind im unmittelbaren Kontakt, weil gesundheitsgefahrdend ja grundsatzlich
nur etwas ist, was sich 16st“ (Timecode [TC] 7:54 - 8:07).



