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Hinw
eise zur Erstellung von Sitzungsvorlagen / 

Thesenpapieren 
 W

ozu dienen Sitzungsvorlagen? 
S

itzungsvorlagen helfen den Teilnehm
ern des S

em
inars dabei, 

sich auf die S
itzung vorzubereiten und sich innerhalb eines 

R
eferats zu orientieren. S

ie sollen darüber hinaus die zentralen 
Leitfragen und Thesen des R

eferenten verdeutlichen und den 
Teilnehm

ern später als G
edächtnisstütze dienen. 

 W
elche term

inlichen Vorgaben m
üssen eingehalten 

w
erden? 

• Inhaltliche S
chw

erpunkte und eine grobe G
liederung des 

R
eferats m

üssen zw
ei W

ochen vor der S
itzung m

it dem
 

D
ozenten abgesprochen w

erden. Zu diesem
 Zeitpunkt sollten 

die R
eferenten die angegebenen Texte bereits gelesen und sich 

gedanklich m
it dem

 Them
a auseinander gesetzt haben. 

• S
itzungsvorlagen m

üssen eine W
oche vor dem

 R
eferat für alle 

Teilnehm
er in D

igicam
pus zur V

erfügung stehen (sie können im
 

B
ereich „D

ateien“ hochgeladen w
erden). K

opien der 
S

itzungsvorlagen für alle Teilnehm
er sind zur S

itzung, in der das 
R

eferat gehalten w
ird, m

itzubringen. 
  

W
as m

uss eine Sitzungsvorlage enthalten? 
• S

itzungsvorlagen haben einen D
okum

entenkopf. D
ieser 

enthält den N
am

en der U
niversität, die Fakultät, den Titel des 

S
em

inars, die N
am

en des D
ozenten und R

eferenten und das 
S

em
ester und D

atum
, an dem

 das R
eferat gehalten w

ird. 
• S

itzungsvorlagen sollen stichw
ortartig in eine Them

atik 
einführen, sie in den historischen Kontext einordnen und 
zentrale B

egriffe, E
reignisse und Personen benennen. E

ine 
D

efinition von K
onzepten oder Begriffen kann sinnvoll sein. 

• D
ie G

liederung des R
eferats soll aus der Sitzungsvorlage 

ersichtlich w
erden. 

• D
ie S

itzungsvorlage soll die Leitfragen deutlich m
achen, m

it 
denen sich der R

eferent in seiner P
räsentation auseinandersetzt. 

S
ie kann auch A

rbeitsaufträge und Leitfragen zu den Q
uellen der 

S
itzung bzw

. zu den zu lesenden Texten enthalten. 
• E

ine abschließende Form
ulierung der H

auptthesen des 
R

eferenten ist essentiell. Thesen sollten sich aus der 
A

rgum
entation im

 R
eferat ergeben und in eine D

iskussion 
innerhalb des S

em
inars m

ünden. 
• S

itzungsvorlagen enden m
it einer N

ennung der w
ichtigsten 

verw
endeten Literatur und verw

endeten Q
uellen (bitte zw

ischen 
Literatur und Q

uellen trennen). 
 W

elchen Um
fang sollen Sitzungsvorlagen haben? 

• D
ie S

itzungsvorlage soll einen U
m

fang von zw
ei bis vier 

Seiten haben (vier S
eiten nur w

enn sich m
ehrere R

eferenten ein 
Them

a teilen). 
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D
ie B

edeutung von Sitzungsvorlagen für den 
Lernprozess in tertiären B

ildungseinrichtungen 
Allgem

eines: 
Im

 universitären S
prachgebrauch w

erden die Begriffe S
itzungsvorlage, H

andout und 
Thesenpapier m

eist synonym
 gebraucht. S

itzungsvorlagen dienen als H
andreichung 

zu einem
 R

eferat und w
erden S

em
inarteilnehm

ern schon vor der S
itzung zur 

V
erfügung gestellt. Im

 Folgenden w
ird speziell auf die Frage eingegangen, w

elchen 
N

utzen S
itzungsvorlagen haben und w

elche form
alen K

riterien bei ihrer G
estaltung zu 

beachten sind. 
N

utzen für den R
eferenten: 

• 
E

ine S
itzungsvorlage verdeutlicht auf engem

 R
aum

 die S
truktur des R

eferats und 
hilft dem

 R
eferenten, den Ü

berblick zu behalten. 
• 

S
ie zw

ingt den R
eferenten, Leitfragen und Thesen klar zu form

ulieren. D
ies w

irkt 
sich in der R

egel positiv auf das R
eferat aus. 

• 
B

eim
 E

rstellen von S
itzungsvorlagen erlernt der R

eferent form
ale A

spekte des 
w

issenschaftlichen A
rbeitens. D

aher ist die form
ale R

ichtigkeit der 
S

itzungsvorlage hinsichtlich des Layouts, der Zitierkonvention und der 
B

ibliographie für den D
ozenten auch ein B

ew
ertungskriterium

. D
er R

eferent übt 
sich zudem

 darin, kom
plexe Zusam

m
enhänge auf engem

 R
aum

 verständlich zu 
m

achen. 
• 

B
eim

 E
rstellen der Sitzungsvorlage hält der R

eferent G
edankengänge fest, die 

beim
 späteren E

rstellen der H
ausarbeit nützlich sein können. 

N
utzen für die Sem

inarteilnehm
er: 

• 
D

ie S
em

inarteilnehm
er können schon bei der Vorbereitung auf die S

itzung 
ersehen, w

elche S
chw

erpunkte der R
eferent setzt. D

ie Sitzungsvorlage ersetzt 
zw

ar die eigene Lektüre nicht, hilft aber bei der zielgerichteten V
orbereitung der 

entsprechenden Texte. 
• 

D
ie Teilnehm

er können sich auf eine D
iskussion im

 Sem
inar besser vorbereiten, 

w
enn sie die Thesen des R

eferenten kennen. D
ies hebt das allgem

eine N
iveau 

des S
em

inars und hilft den Teilnehm
ern dabei, sich sinnvoll in das S

em
inar 

einzubringen. 

• 
B

ei kom
plexen Them

en stellt eine Sitzungsvorlage einen roten Faden dar, an dem
 

sich die Teilnehm
er orientieren können. Zudem

 haben sie D
efinitionen, Thesen 

oder Zitate w
ährend des gesam

ten R
eferats schriftlich vor sich und können im

 
Zw

eifelsfall nochm
als darauf zurückkom

m
en. 

• 
S

itzungsvorlagen stellen kurze und prägnante Zusam
m

enfassungen des 
jew

eiligen Them
as dar. M

it H
ilfe der Sitzungsvorlage können sie sich später die 

w
ichtigsten P

unkte in E
rinnerung rufen. D

ie Literaturangaben am
 E

nde der 
S

itzungsvorlage bieten einen E
instiegspunkt für eine w

eitergehende 
B

eschäftigung m
it dem

 Them
a. 

Form
ale K

riterien: 
• 

S
itzungsvorlagen haben einen D

okum
entenkopf. D

ieser enthält den N
am

en der 
U

niversität, die Fakultät, den Titel des S
em

inars, die N
am

en des D
ozenten und 

R
eferenten und das Sem

ester und D
atum

, an dem
 das R

eferat gehalten w
ird. 

• 
S

itzungsvorlagen sollen stichw
ortartig in eine Them

atik einführen, sie in den 
historischen K

ontext einordnen und zentrale B
egriffe, E

reignisse und P
ersonen 

benennen. E
ine D

efinition von K
onzepten oder B

egriffen kann sinnvoll sein. 
• 

D
ie G

liederung des R
eferats soll aus der S

itzungsvorlage ersichtlich w
erden. 

• 
D

ie S
itzungsvorlage soll die Leitfragen deutlich m

achen, m
it denen sich der 

R
eferent in seiner P

räsentation auseinandersetzt. S
ie kann auch A

rbeitsaufträge 
und Leitfragen zu den Q

uellen der S
itzung bzw

. zu den zu lesenden Texten 
enthalten. 

• 
E

ine abschließende Form
ulierung der H

auptthesen des R
eferenten ist essentiell. 

Thesen sollten sich aus der A
rgum

entation im
 R

eferat ergeben und in eine 
D

iskussion innerhalb des Sem
inars m

ünden. 
• 

S
itzungsvorlagen enden m

it einer N
ennung der w

ichtigsten verw
endeten Literatur 

und verw
endeter Q

uellen (bitte zw
ischen Literatur und Q

uellen trennen). 
Thesen: 
• 

S
itzungsvorlagen sind für den Lernprozess günstiger als Sitzungsprotokolle, da 

sie schon bei der S
itzungsvorbereitung zur V

erfügung stehen und von allen 
Teilnehm

ern zusätzlich zur vorgegebenen Lektüre gelesen w
erden. 

• 
B

anale oder kaum
 bestreitbare Thesen sind ungeeignet, eine D

iskussion 
innerhalb des S

em
inars anzuregen und führen oft zu peinlichem

 Schw
eigen. 

P
rovokante und um

strittene Thesen können dagegen auch stille Teilnehm
er zur 

A
rgum

entation gegen die These herausfordern. 
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