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u Richtlinien fiir das Verfassen von Hausarbeiten

1. Allgemeines

Die Akademie fiir christliche Fiihrungskrafte (AcF) verbindet akademisches Arbeiten mit praxis-
relevantem und erwachsenengerechtem Seminarstil. Die Hausarbeiten sind dabei haufig eine
Reflexion der Praxis auf akademischem Niveau. Auf diese Weise soll eine gute Praxis mit einer
guten Theorie untermauert werden. Um akademischen Kriterien zu geniigen, muss diese Haus-
arbeit einige Voraussetzungen erfiillen, die in diesem Dokument beschrieben sind.

2. Inhaltliche Anforderungen

Sinn einer Hausarbeit ist es, ein Thema bzw. einen eng umgrenzten Bereich eines Themas zu
vertiefen. Es soll deutlich werden, dass die Studierenden sich in ein Thema bzw. einen Themen-
bereich eingelesen und hineingedacht haben. Es wird grundsatzlich unterschieden zwischen
Literaturarbeiten und Projektarbeiten bzw. Praxisreflektionen.

In einer Projektarbeit steht das Projekt bzw. der Praxiskontext im Vordergrund, in dem Er-
kenntnisse aus dem Modul und der Literatur verarbeitet werden. Das erarbeitete Wissen wird
konkret angewendet und umgesetzt. Dabei ist die Umsetzung kritisch zu reflektieren.

In einer Literaturarbeit wird ein bestimmtes Thema unter Beriicksichtigung der gangigen Li-
teratur erarbeitet. Meist gibt es in der Literatur unterschiedliche inhaltliche Ansatze, Begrifflich-
keiten und Vorgehensweisen im Blick auf Losungen und praktische Anwendungen. In der Haus-
arbeit sollen solche Unterschiede verarbeitet werden. Sie werden kurz umrissen und zueinander
in Beziehung gesetzt:

- Wo gibt es zwischen verschiedenen Publikationen Gemeinsamkeiten beziiglich der Defi-

nition von zentralen Begriffen, Konzepten oder Losungsansatzen?

- Wo gibt es mogliche Ergdnzungen?

- Wo lassen sich Widerspriiche feststellen?

- Wie lassen sich Gemeinsamkeiten und Widerspriiche evtl. erkldren? Welche Grundan-

nahmen und Paradigmen stehen hinter den jeweiligen inhaltlichen Positionen?
Diese Fragen zeigen, dass in einer Hausarbeit nicht kommentarlos verschiedene Lehrmeinungen
beschrieben und beliebig nebeneinander gestellt werden. Akademisches Arbeiten erfordert eine
eigenstindige, intellektuell verantwortete und kreative Auseinandersetzung mit vorliegenden
Positionen und Problemen. Man nennt dies auch diskursiv statt deskriptiv. Je nach Aufgabenstel-
lung kann auch eine theologische Reflexion erforderlich sein, die ebenfalls begriindet werden
muss.

Die aufgeschriebenen Gedanken miissen beim Lesen nachvollziehbar sein. Was nicht im Text,
sondern nur im Kopf des Autors/der Autorin steht, konnen die Lesenden nicht wissen. Fiir die
Hausarbeit wesentliche Begriffe oder Konstrukte sind bei der ersten Verwendung kurz zu defi-
nieren. Die angefiihrten Argumente sollten, wo noétig und sinnvoll, durch entsprechende Quel-
lenverweise, in der Regel durch wissenschaftliche(!) Publikationen, belegt und untermauert
werden. Das betrifft vor allem Kernaussagen, zentrale Grundannahmen und Hypothesen der
Hausarbeit. Eine angemessene Literaturrecherche ist deshalb unvermeidlich.

Die verwendeten Quellen sind korrekt und einheitlich zu zitieren (Harvard Referenzmethode,
s.u.) und in der Bibliographie aufzulisten. Wer verwendete Quellen nicht benennt, macht sich
des Plagiats schuldig. Die Arbeit gilt dann als nicht bestanden.

Wortliche Zitate sind passend, wenn sie pragnant sind. Bei zu vielen wortlichen Zitaten ent-
steht der Verdacht, dass man keinen Mut hatte, eigene Worte zu wahlen. Wird auf ein Werk nur
sinngemaf Bezug genommen, wird das entsprechend in Klammern an der entsprechenden Stel-
le vermerkt.
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Angesichts von unterschiedlichen Positionen zu einem Thema bzw. Lésungsansitzen zu ei-
nem Problem ist am Ende immer eine eigene Position zu formulieren. Dabei kann man sich ei-
nem erwdhnten Werk unter Angabe von nachvollziehbaren Argumenten inhaltlich anschlief3en
oder aber eine eigene Position formulieren und diese ausreichend begriinden. Die Darstellung
soll belegen, dass Sie in dem gewahlten Themenbereich eine Kompetenz erworben haben; in der
Lage sind, weitere Theorien in diesem Bereich zu verstehen und zu bewerten; und gegebenen-
falls konkrete Situationen zu analysieren und fundierte Losungsansatze fiir vorhandene Proble-
me zu formulieren.

3. Vorgehensweise fiir die Abfassung einer Hausarbeit

Folgender Ablauf kann die Planung und Abfassung einer Hausarbeit erleichtern:

- Erstes Kontaktgesprach: Sofern das Thema der Hausarbeit nicht schon vorgegeben ist,
sondern von den Studierenden zu wéahlen ist, nehmen Sie am besten in der Prasenz- bzw.
Online-Phase Kontakt zur jeweiligen Lehrkraft auf und erértern Ihre Ideen und Interes-
sen beziiglich der abzufassenden Hausarbeit. Die Riickmeldung gibt oft schon wichtige
Hinweise im Blick auf eine gewinnbringende Hausarbeit. Das genaue Thema muss in die-
sem Gesprach noch nicht zwingend festgelegt werden, der Themenbereich sollte aber im
Blick auf den Umfang der abzufassenden Hausarbeit sinnvoll eingegrenzt werden.
Grundsatzlich soll eine Hausarbeit in die Tiefe gehen, nicht in die Breite.

- Am Ende der Prasenzphase sollten alle Studierenden zumindest einen Arbeitstitel fiir die
beabsichtigte Hausarbeit haben.

- Danach verarbeiten Sie die Inhalte des Moduls und lesen sich in die obligatorische und
fakultative Literatur ein.

- Sollten sich aufgrund dieser Lektiire Anderungen am Arbeitstitel ergeben, empfiehlt sich
eine Riicksprache mit der Lehrkraft, um auf der sicheren Seite zu sein.

- Jetzt beginnt die Detailarbeit. Sie lesen sich weiter in die gewdhlte Thematik ein und ver-
schaffen sich einen vertieften Einblick.

- Sobald Sie ausreichend Literatur konsultiert haben, beginnen Sie mit der Abfassung. Die
jeweilige Seitenanzahl der Hausarbeit ist im Studienfiihrer des betreffenden Moduls be-
schrieben. Dabei werden das Titelblatt, das Inhaltsverzeichnis, das Literaturverzeichnis
und ein eventueller Anhang nicht mitgezahlt.

- Verarbeiten Sie mdglichst viel von der gelesenen Literatur in der Hausarbeit.

- Falls der Kurs nicht tiber der Lernplattform Moodle lduft, schicken Sie die Hausarbeit
und das Lesejournal per pdf an das AcF-Biiro und an den Dozenten/die Dozentin. Die Da-
teien sollten den Titel haben:

Nachname_Hausarbeit.pdf bzw. Nachname_Lesejournal.pdf

- Stichtag fiir die Abgabe ist jeweils drei Monate nach der Prasenzphase.

- Stichtag fiir die Bewertungen ist fiinf Monate nach dem Abschluss des Moduls, also zwei
Monate nach dem Stichtag der Abgabe.

- Wer den Stichtag fiir die erste Abgabe nicht einhalten kann, hat weitere drei Monate Zeit.
Diese Verldngerung muss nicht extra genehmigt werden, wir erheben aber 30€ Gebiihr
fiir den zusatzlichen Verwaltungsaufwand. Weitere Verldngerungen miissen vom jewei-
ligen Studienleiter genehmigt werden.
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4. Literaturrecherche

In der ersten Phase der Themenfindung bzw. Themeneingrenzung empfiehlt es sich, ein grund-
legendes Werk neueren Datums zu dem gewahlten Thema zu studieren. Anhand des Literatur-
verzeichnisses dieses Buches bekommt man haufig Zugang zu anderen relevanten Publikatio-
nen. Um wissenschaftliche und aktuelle Publikationen zu einem Thema zu finden, ist es hilfreich,
im Katalog einer Universitats-Bibliothek oder mittels https://scholar.google.de zu suchen. Die
meisten Universitatskataloge sind online verfiigbar. Zudem kann man in wissenschaftlichen Da-
tenbanken nach relevanten Zeitschriftenartikeln und Querverweisen suchen (z.B. wie oft und wo
wurde ein bestimmter Artikel aus dem Jahr 2001 in den nachfolgenden Jahren zitiert). Immer
mehr wissenschaftliche Zeitschriften publizieren online.

Wikipedia-Artikel sind sparsam zu verwenden, da die Qualitit dieser Artikel unterschiedlich
ist und oft nur von Fachpersonen angemessen eingeschatzt werden kann. Geht es um Konstruk-
te, die fiir die Hausarbeit zentral sind, muss fiir ihre Erklarung auf wissenschaftliche Literatur
zurilickgegriffen werden.

Hilfreiche Links und Quellen:

- Uber www.subito-doc.de kann man sich Biicher ausleihen, Artikel und Buchausschnitte
kopieren lassen. Dieser Dienst kostet etwas, ist aber meist billiger als selbst in die Uni-
versitatsbibliothek zu fahren, um Kopien zu erstellen.

- Karlsruher Virtueller Katalog: ein von der Uni-Karlsruhe entwickeltes Meta-
Suchinterface fiir WWW-Bibliotheks- und Buchhandelskataloge weltweit
(Nachweis von 60 Mio. Biicher)!
www.ubka.uni-karlsruhe.de/hylib/virtueller_katalog.html

- Hochschulbibliotheken Schweiz: www.hbz.unizh.ch; hier finden sich Links zu den Biblio-
theken der Schweizer Hochschulen

- Zugang zur Schweizer Nationalbibliothek: www.snl.ch

- Weitere Rechercheseiten waren: www.sciencedirect.com, www.scirus.com,

Master und Doktorarbeiten Unisa: https://uir.unisa.ac.za/handle/10500/506

5. Struktur und Aufbau einer Hausarbeit

Achtung: Das Folgende gilt fiir die ,grof3e“ Hausarbeit zu einem Modul, nicht fiir kleinere Arbei-
ten wie Buchbesprechungen oder dhnliches.

- Titelseite: Thema der Hausarbeit, [hr Name mit Adresse, Titel und Datum des Moduls,
Dozent/-in, Monat und Jahr der Schlussredaktion

- Inhaltsverzeichnis (max. eine DIN A4-Seite). Es wird die iibliche Dezimalgliederung
verwendet. Wird ein Gliederungspunkt unterteilt, miissen zwingend zwei Unterpunkte
angefiihrt werden, sonst ist eine Unterteilung sinnlos.

- Einleitung (etwa eine DIN A4-Seite): Hier erklaren Sie, warum Sie dieses Thema gewdhlt
haben und wie es theoretisch und/oder praktisch eingebettet ist. Beschreiben Sie kurz,
welchen Zweck die Hausarbeit erfiillen soll bzw. welche Frage sie beantworten soll.

- Aufden folgenden Seiten wird das Thema entfaltet (Hauptteil).

- In einem abschlief3enden Kapitel (ca. eine DIN A4-Seite) fassen Sie die wichtigsten Er-
gebnisse der Hausarbeit zusammen. Nehmen Sie Bezug auf die in der Einleitung formu-
lierte Zielsetzung und zeigen Sie auf, ob und inwieweit dieses Ziel erreicht wurde bzw.
welche Fragen offen geblieben sind.

© AcF November 2021 3
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6. Formales

6.1 Abkirzungen

Grundsatzlich ist mit Abkiirzungen im Blick auf die Lesefreundlichkeit sparsam umzugehen.
Gangige Abkiirzungen (bzw., etc., z.B., usw,, ...), die in offiziellen Nachschlagewerken aufgefiihrt
werden, miissen nicht eingefithrt werden. Alle anderen verwendeten Abkiirzungen miissen im
Text bei der ersten Verwendung erklart werden. Von da an wird konsequent nur noch diese Ab-
kiirzung verwendet.

6.2  Abbildungen und Tabellen

Abbildungen (Grafiken) und Tabellen, die reinen Text enthalten, werden unter der Abbildung
oder Tabelle jeweils betitelt und fortlaufend nummeriert. Dabei werden Abbildungen fiir sich
durchnummeriert und Tabellen fiir sich. Beispiel: ,Abbildung 1: Entwicklung der Christenheit
2010 bis 2019“. Wurde eine Abbildung oder Tabelle aus einem anderen Werk iibernommen, ist
die Quelle anzugeben. Eventuell ist auch eine Bemerkung angebracht wie ,Mit leichten Ande-
rungen iibernommen von ...“

Auf jede Abbildung und jede Tabelle muss im Text Bezug genommen werden. Ein einfacher
Verweis ist nicht ausreichend. Unter Umstidnden miissen Abbildungen und Tabellen ausfiihrlich
erldutert werden, weil sie nicht selbsterklarend sind.

Abbildungen und Tabellen sollten gut leserlich sein. Das kann besonders bei eingescannten
und eingefiigten Abbildungen bzw. Tabellen schwierig werden. Bei Tabellen empfiehlt es sich
oft, die Tabelle selbst neu zu schreiben.

6.3 Zitate und FuBnoten

Einwandfreies Zitieren ist Ausdruck wissenschaftlichen Arbeitens. Daher muss jede Verwen-
dung fremden geistigen Eigentums durch genaue Quellenangabe kenntlich gemacht werden. Wir
verwenden die In-Text-Referenz, d.h. verwendete Literatur wird direkt anschlief3end an das
Zitat in Klammern vermerkt: (Autor Jahr:Seitenzahl)?.

Ein sinngeméfes (indirektes) Zitat liegt bei der Ubernahme von Gedanken anderer Autoren
bzw. bei der Anlehnung des eigenen Textes an den anderer Verfasser vor, ohne diese jedoch
wortlich zu zitieren. Das iibernommene Gedankengut wird in eigener Formulierung wiederge-
geben. Denkbar ist, dass man bei der Argumentation lediglich auf eine Publikation verweist, in
der dhnlich oder gleich argumentiert wird. Auch hier wird die genaue Quelle wie beim direkten
Zitat in Klammern angegeben.

Wortliche Zitate werden in Anfiihrungszeichen gesetzt. Eigene Hervorhebungen in diesen
sind zu kennzeichnen: [Hervorhebung durch den Verfasser]. Auslassungen in wortlichen Zitaten
werden durch [...] gekennzeichnet. Lingere wortliche Zitate, von mehr als drei Zeilen, sind ein-
zeilig im Blocksatz zu schreiben und einzuriicken. Dabei entfallen die Anfiihrungsstriche.

Es werden Fufdnoten verwendet und keine Endnoten. Fufdnoten sollten sparsam verwendet
werden. In Fuffnoten kdnnen neben Verweisen auf relevante Literatur (z.B. Verweis auf eine
ganze Reihe von Biichern oder Artikeln zu einem einzigen Aspekt der Hausarbeit), kurzen Hin-
weise, die einzelne Satze des Flief3textes detaillierter ausfiihren, aber fiir den Gedankengang der
Hausarbeit nicht zentral sind und in gewisser Hinsicht iiberlesen werden konnen, stehen.

6.4 Sprache und Stil

Korrekte Orthographie und Zeichensetzung werden vorausgesetzt und flief3en in die Bewertung
mit ein. Bei sprachlichen Unsicherheiten empfiehlt es sich, die Hausarbeit im Blick auf Orthogra-

1 Siehe Literatur zur die Harvard-Referenzmethode (Sauer 2004, van Rensburg 2019).
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phie von einer Person Korrektur lesen zu lassen, die in der jeweiligen Sprache gut verankert ist.
Die Satze missen grammatikalisch bzw. syntaktisch vollstindig und korrekt sein. Der Stil ist
vor allem durch Sachlichkeit gepragt. Frither schrieben die Verfasser oft von sich in der dritten
Person. Das wirkt heute gekiinstelt. Schreiben Sie einfach: ,Ich“.
Gleiche Konstrukte werden immer mit dem gleichen Ausdruck gekennzeichnet, keine Ver-
wendung von Synonymen (verschiedene Ausdriicke fiir das gleiche Konstrukt).

6.5 Layout

- SchriftgrofRe 11 oder 12 Pkt.; Fufdnoten entsprechend 9 oder 10 Pkt.

- Schriftart: Eine gut lesbare Schrift, z.B. Times New Roman oder Cambria.

- Zeilenabstand: 1,5 Zeilen, FufRnoten einzeilig.

- Ausrichtung: Blocksatz oder linksbiindiger Flattersatz mit Silbentrennung.

- Der erste Absatz unter einem Punkt ist linksbiindig. Ab dem zweiten Absatz ist die erste
Zeile um 0,5 cm nach rechts eingeriickt. Keine unnétigen Leerrdume zwischen den Ab-
satzen und zwischen Abbildungen und Text!

- Wortliche Zitate von mehr als drei Zeilen werden links 0,5 cm eingeriickt, einzeilig und
als Blocksatz ausgefiihrt.

- Seitenrdnder: ringsum mindestens 2,0 cm.

- Blatter nur einseitig beschriften.

- Fettdruck nur fiir Uberschriften verwenden. Hervorhebungen im flieRenden Text mit
Kursivschrift

- Die Seiten sind fortlaufend durchzunummerieren. Die Seitenzahl befindet sich in der
Fufdzeile unten rechts, Titelblatt und Inhaltsverzeichnis tragen keine Seitenzahl.

Vorlagen fiir Hausarbeiten finden sich im Moodle-Kursraum ,General Information“ im Abschnitt
»Templates & Forms*.

6.6 Bibliographie

In der Bibliographie, die sich am Ende der Hausarbeit befindet, werden alle verwendeten Werke
aufgenommen, in alphabetischer Reihenfolge nach Nachnamen des Autors bzw. der Autorin. Die
Schriftgrofde sollte um 1Pkt kleiner sein als die Schriftgrofie im Haupttext. Bei der AcF verwen-
den wir die Harvard Referenzmethode, auch im Hinblick auf die spatere Masterarbeit. Allerdings
gibt es kleine Unterschiede in der Anwendung. Der GBFE-Studienbrief von Sauer (2004) be-
schreibt die bei Unisa verwendete Methode. Van Rensburg (2019) beschreibt die Methode, die
von der Fakultét fiir Theologie und Religion der University of Pretoria verwendet wird. Verwen-
den Sie eine dieser beiden Varianten, und diese dann konsequent. Allerdings ist es in deutschen
Publikationen iiblich, die Vornamen der Autoren und Autorinnen auszuschreiben. Hier passen
wir uns den deutschen Gewohnheiten an.

7. Bewertung der Hausarbeiten

Je nach Charakter der Hausarbeit werden unterschiedliche inhaltliche Bewertungskriterien an-
gewandt. Dabei bildet der folgende Kriterienraster den Ausgangspunkt:

- Wurden Ziele in der Hausarbeit formuliert?

- Wurden die formulierten Ziele erfiillt bzw. die Zielerreichung kritisch diskutiert?

- Wurden die zentralen Konstrukte angemessen definiert und sachgemaf verwendet?

- Wurden relevante wissenschaftliche Ansitze, Begriffe, Theorien oder Schlussfolgerun-

gen verarbeitet, bewertet und eine eigene Meinung formuliert?
- Wird ein Beitrag zur praktischen Problemldsung geleistet?
- Literaturkenntnisse: Wurde die relevante Literatur im betreffenden Themengebiet ver-
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arbeitet?

- Prasentation: Ist die Hausarbeit formal korrekt? Wird auf eine klare Leserfiihrung geach-
tet? Wird ein einheitlicher Stil verwendet?

Abhingig vom jeweiligen Modul und der abgefassten Hausarbeit sind nicht immer alle ge-
nannten Fragen in gleicher Weise relevant.

Die Riickmeldung durch die Dozierenden beinhaltet eine Note gemafd dem deutschen Noten-
system. Zudem erhalten Sie konkrete inhaltliche Riickmeldungen zu der bewerteten Hausarbeit:

- Positive Aspekte: Was kann als gelungen und gut bezeichnet werden?

- Kritische Aspekte: Was ist verbesserungswiirdig? Was ist nicht ausreichend durchdacht
oder unklar dargestellt worden? Welche Aspekte bzw. relevanten Lehrmeinungen zum
gewahlten Thema hatten beriicksichtigt werden miissen?

- Einhaltung der formalen Kriterien.

Diese Riickmeldungen sollen Sie dabei unterstiitzen, eine akademische Kompetenz im Abfas-
sen einer Hausarbeit aufzubauen. Das ist eine wichtige Voraussetzung, um spater eine Masterar-
beit abzufassen. Dartiber hinaus soll die Riickmeldung motivieren, sich weiter mit dem bearbei-
teten Thema zu befassen und einen Nutzen fiir die individuelle Praxis zu ziehen.
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