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Dieser Sperrvermerk gilt für die nächsten 2 Jahre. Die sich aus diesem Sperrvermerk ergebenden Einschränkungen entfallen nach Ablauf dieses Zeitraums.
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[bookmark: _Toc305908251]Formvorschriften
Die vorliegende Dokumentenvorlage soll Ihnen helfen die Formatierungsvorschriften für die zu erstellende Seminar-/ Masterarbeit umzusetzen. Sie können dieses Dokument als Vorlage für Ihre wissenschaftliche Arbeit verwenden. Im Modul wissenschaftliche Methoden (Master Sales & Marketing) sind ggf. noch abweichende Formatvorlagen-Vorgaben vorhanden. Diese resultieren aus der kürzlich in den Ruhestand geschickten Formatvorlage und sind nicht aktuell. Nutzen Sie diese Einstellungen als Basis für Ihre Arbeit.
[bookmark: _Toc305908252]Seitenrand
Für den Seitenrand sollten folgende Einstellungen verwendet werden:
links: 4 cm
rechts: 2,5 cm
oben: 2 cm
unten: 2 cm
[bookmark: _Toc305908253]Schriftart/Schriftgröße
Für die Schriftart und -größe können folgende Vorgaben verwendet werden:
Arial mit 11 pt
Times New Roman mit 12 pt
Verdana mit 10 pt
Derzeit ist die Schriftart „Verdana“ mit der Schriftgröße 10 pt voreingestellt. Wollen Sie die Schriftart „Times New Roman“ oder „Arial“ verwenden, müssen Sie die Schriftart und -größe in der Formatvorlage „Standard, Fließtext“ entsprechend anpassen.
[bookmark: _Toc305908254]Weitere Vorgaben
Fußnotentext jeweils 2pt kleiner als die Schriftgröße
1,5-facher Zeilenabstand
[bookmark: _Toc415465627]Abstand nach Absatz 6pt
Blocksatz
Silbentrennung (in der Vorlage nicht automatisch eingestellt).
[bookmark: _Toc161577853][bookmark: _Toc305908255]Umfang der Arbeit
Die genaue Seitenzahl ist abhängig von der Art der Arbeit (Seminar-, Bachelorarbeit etc.). Die jeweilige Seitenzahl erfahren Sie von der Betreuerin/dem Betreuer oder bei Modulen während der Vorbesprechung. Die vereinbarte Seitenanzahl bezieht sich jeweils auf den reinen Textteil, d.h. exklusive Titelblatt, Verzeichnisse und Anhang.
Die vorgegebenen Seitenzahlen sollten eingehalten werden. Es ist günstig sich auf die Fragestellung zu konzentrieren. Fragen Sie sich mit jedem Satz, den Sie schreiben, ob dadurch die Fragestellung erklärt wird. Passagen, die das Thema nur am Rand beleuchten, sind wegzulassen. Bedenken Sie zudem, dass Sie kein „Lehrbuch“ schreiben. Bestehende Modelle und Theorien sind nur dann in der Arbeit zu erwähnen, wenn diese explizit im weiteren Verlauf der Arbeit relevant sind. Achten Sie darauf, die zugehörigen Quellen zu zitieren.

[bookmark: _Toc305908256]Aufbau
Nachstehend einige Tipps und Hinweise zum Erstellen der Arbeit. Sie erfahren hier vor allem alles Wichtige zur Angabe von Quellen und zur Erstellung des Literaturverzeichnisses.
[bookmark: _Ref131821820][bookmark: _Ref131821824][bookmark: _Toc305908257]Gliederung der Arbeit
Inhalts,- Abbildungs-, Tabellen-, Anhangsverzeichnisse etc. stehen für gewöhnlich vor Ihrer eigentlichen Arbeit und werden mit römischen Seitenzahlen versehen. Anhang, Literaturverzeichnis und eidesstattliche Erklärung befinden sich im Allgemeinen hinter dem Textteil Ihrer Arbeit. Die eidesstattliche Erklärung wird nicht mit einer Seitenzahl versehen.
Ein Abkürzungsverzeichnis ist nicht zwingend notwendig. Hier werden nur Abkürzungen verzeichnet, die nicht im Duden stehen. Abkürzungen müssen vor der ersten Verwendung ausgeschrieben werden: 
Lorem ipsum dolor sit hat einen Abkürzungsfimmel (Aküfi) lorem ipsum dolor sit ame.
In Überschriften sind Abkürzungen möglichst zu vermeiden.
[bookmark: _Toc305908258]Doppelte Leerzeichen
Bei der Erstellung und Bearbeitung von Texten mit der Tastatur entstehen gelegentlich doppelte Leerzeichen. Diese führen dazu, dass das  Textbild  der Zeile ungleichmäßig erscheint. Um doppelte Leerzeichen zu verhindern, gibt es zwei Möglichkeiten. 
Zum einen kann man in regelmäßigen Abständen die Funktion BEARBEITEN/SUCHEN UND ERSETZEN verwenden, um zwei Leerzeichen („  “) durch eins („ “) zu ersetzen. Dabei ist zu beachten, dass dieses Vorgehen bewirkt, dass aus drei Leerzeichen bei einem Suchvorgang zwei Leerzeichen werden. Der Suchvorgang ist entsprechend zu wiederholen, bis keine weiteren Ersetzungen gemeldet werden. 
Zum anderen kann in der Funktion EXTRAS/OPTIONEN.../RECHTSCHREIBUNG UND GRAMMATIK/EINSTELLUNGEN... die Option LEERZEICHEN ZWISCHEN WÖRTERN ODER SÄTZEN aktiviert werden. Dadurch beachtet Word doppelte Leerzeichen bei der Grammatikkorrektur und markiert sie durch eine grüne Linie.
[bookmark: _Toc305908259]Einsatz von Fragen
Fragen in Überschriften sollten vermieden werden. Auch im Text sollten Fragen eher sparsam und vorsichtig eingesetzt werden.
[bookmark: _Toc305908260]Rechtschreibung und Grammatik
Es gilt die deutsche Rechtschreibung laut Duden.
[bookmark: _Toc305908261]Querverweise
Um eine bessere Nachvollziehbarkeit zu gewährleisten, ist es sinnvoll, Querverweise im Text einzusetzen (EINFÜGEN/REFERENZ/QUERVERWEIS...). Dies kann z. B. nützlich sein, um auf vorhergehende/nachfolgende Kapitel (vgl. Kapitel 2.1), auf Abbildungen (vgl. Abbildung 3.1) oder Tabellen (vgl. Tabelle 3.1) zu verweisen.
[bookmark: _Toc305908262]Bibliographieren
[bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK7]Microsoft Word (ab Version 2007) bieten die Möglichkeit, Quellen mit der Funktion „Quellen verwalten“ zu verwalten. Wenn Sie diese Funktion nutzen, verwenden Sie bitte die Formatvorlage „Chicago Fifteenth Edition“. Gerne können Sie auch anderweitige Quellverwaltungsprogramme verwenden (z. B. JabRef, Citavi etc.). In diesem Fall sollte die Quellenangabe formal wie bei der Word-Quellenverwaltung nach der Formatvorlage „Chicago Fifteenth Edition“ erfolgen. 
[bookmark: _Ref293478914][bookmark: _Toc305908263]Quellenangabe
Erfolgt die Angabe der Quellen im Text wie folgt:
Ein Autor
Der Name des Autors und die Angabe der Jahreszahl und Seite sind in den Fließtext einzufügen.
Beispiel für korrekten Einsatz:
Mustermann (2008, S. 7) Lorem ipsum dolor sit amet...
Oder
[bookmark: OLE_LINK12][bookmark: OLE_LINK13]Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua (Mustermann, 2012, S. 533-535).
Zwei Autoren
Die jeweiligen Namen getrennt durch ein „und“ und die Angabe der Jahreszahl und Seite sind in den Fließtext einzufügen.
Beispiel für korrekten Einsatz:
Nerdinger und Neumann (2012, S. 2) empfehlen die folgende Vorgehensweise… 
Oder
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua (Nerdinger und Neuman 2012, S. 2).
Drei Autoren
Die ersten beiden Namen werden durch ein „,“ getrennt und der dritte Name wird durch ein „und“ getrennt. Die Angabe der Jahreszahl und Seite sind in den Fließtext einzufügen.
Beispiel für korrekten Einsatz:
[bookmark: OLE_LINK8][bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK10][bookmark: OLE_LINK11]Allen, Pugh und Grandey (2010, S. 24-29) lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
Oder
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua (Allen, Pugh und Grandey, 2010, S. 24-29)
Verwendung von et al. 
Bei der ersten Nennung sind alle Autoren zu nennen. Erst ab der zweiten Nennung im Text kann mit „et al.“ (lat. et alii übersetzt: und andere) abgekürzt werden.
Beispiel für korrekten Einsatz:
Allen, Pugh und Grandey (2010, S. 24-29) lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod. Allen et al. (2010, S. 30-31) lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
Oder
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. (Allen, et al. 2010, S. 30).
[bookmark: _Toc410799361][bookmark: _Toc410799446][bookmark: _Toc410799366][bookmark: _Toc410799451][bookmark: _Toc415465661][bookmark: _Ref418325438][bookmark: _Toc305908264]Zitate und Quellenangaben 
Durch das Internet und die unzähligen Publikationen ist die Versuchung groß, sich mit fremden Federn zu schmücken. Solche Täuschungsversuche haben allerdings weitreichende Konsequenzen. Wer erwischt wird, dem drohen im Extremfall die Exmatrikulation oder im Nachgang, wie bei diversen Politikern geschehen, das Karriereende.  
Beim Verfassen der Texte ist zwingend darauf zu achten, dass die eigene gedankliche Leistung von fremdem Wissen separiert wird. 
Wörtliches übernehmen von Texten ist explizit als Zitat hervorzuheben:
„Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua“ (Rosenstiel, 2012, S. 123). 
Rosenstiel (2012, S. 123) definiert Psychologie als „Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam“.
Wenn ein Hinweis oder eine Quelle in Klammern am Ende des Satzes/Absatzes eingefügt wird, gehört der Punkt hinter die Klammer.
[bookmark: _Toc305908265]Überschrift 2. Ordnung
Beim Erstellen des Inhaltsverzeichnisse ist darauf zu achten, dass Sie keine singulären Kapitel haben. Wenn es Kapitel 3 gibt, dann mindestens auch 3.1 und 3.2.
0. [bookmark: _Toc415465642][bookmark: _Toc305908266]Überschrift 3. Ordnung
Aufzählung
Aufzählung
Aufzählung
Aufzählungen sind nach Möglichkeit einheitlich zu formatieren. Entweder Punkte oder Striche.
[bookmark: _Toc305908267]Überschrift 3. Ordnung
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.
[bookmark: _Toc305908268]Abbildungen und Tabellen (Überschrift 4. Ordnung)
Abbildungen und Tabellen können das Textverständnis deutlich erhöhen. Es ist aber nicht zulässig, Abbildungen oder Tabellen in den Text zu integrieren, wenn darauf kein Bezug im Text genommen wird.
[bookmark: _Ref131821860]Es ist zu beachten, dass die Abbildungen und Tabellen deutlich lesbar sind und mit einer Quellenangabe versehen werden. Eine Nummerierung entsprechend der Kapitel muss nicht mit eingefügt werden, ist aber ratsam, wenn Sie viele Abbildungen oder Tabellen verwenden.
 [image: Macintosh HD:Users:Hieronymus:Desktop:Bildschirmfoto 2015-09-10 um 13.04.59.png] 
[bookmark: _Ref254614374][bookmark: _Toc305908272]Abbildung 3.1: 	Ablauf des Tiefenhandlungstrainings
Quelle: Tiffert, 2006, S. 67
[image: Macintosh HD:Users:Hieronymus:Desktop:Weiterbildung WIrtschaftspsychologie:Arbeits- und Organisationspsychologie Weiterbildung:Bildschirmfoto 2015-07-27 um 14.11.41.png]
[bookmark: _Toc305908273]Abbildung 3.2: 	Zielverknüpfungen
Quelle: eigene Darstellung in Anlehnung an Mustermann, 2003, S. 123

	Beispiel
	Beispiel

	Der Text innerhalb einer Tabelle sollte - wenn möglich - linksbündig gehalten werden.
	Über die Tabelleneigenschaft „Zellausrichtung“ kann dies aber, wenn benötigt, individuell angepasst werden. 

	Auch innerhalb der Tabellenformatierung sollte auf die Silbentrennung geachtet werden.
	Beispiel


[bookmark: _Ref131821877][bookmark: _Ref414785387][bookmark: _Toc415465643][bookmark: _Toc305908001]Tabelle 3.1: 	Irgendeine Tabelle
Quelle: Dampf, 2023, S. 133 ff.
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.
[bookmark: _Toc305908269]Überschrift 4. Ordnung Nr. 2
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.


[bookmark: _Ref415401768][bookmark: _Toc415465674][bookmark: _Ref414785713][bookmark: _Ref414785714][bookmark: _Toc415465673][bookmark: Literaturverzeichnis][bookmark: _Toc305908270]Literaturverzeichnis
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Fisher, C. (2010). Happiness at work. International Journal of Management Reviews, 12, 384-412.
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[bookmark: _Toc305908271]Eidesstattliche Versicherung
[bookmark: Text15]Name: Name, Vorname
[bookmark: Text16]Matrikel-Nr.: XXXXXXXXX
[bookmark: Text17]Fach: xxx
Hiermit versichere ich an Eides statt, dass ich die Haus-/Seminar-/ Bachelor-/ Masterarbeit selbstständig und ohne Inanspruchnahme fremder Hilfe angefertigt habe. Ich habe dabei nur die angegebenen Quellen und Hilfsmittel verwendet und die aus diesen wörtlich oder inhaltlich entnommenen Stellen als solche kenntlich gemacht. Die Arbeit hat in gleicher oder ähnlicher Form noch keiner anderen Prüfungsbehörde vorgelegen. Ich erkläre mich damit einverstanden, dass die Arbeit mit Hilfe eines Plagiatserkennungsdienstes auf enthaltene Plagiate überprüft wird.

											
Ort, Datum					Unterschrift

Belehrung:
Wer vorsätzlich gegen eine die Täuschung über Prüfungsleistungen betreffende Regelung einer Hochschulprüfungsordnung verstößt, handelt ordnungswidrig. Die Ordnungswidrigkeit kann mit einer Geldbuße von bis zu 50.000,00 Euro geahndet werden. Im Falle eines mehrfachen oder sonstigen schwerwiegenden Täuschungsversuches kann ein Prüfling zudem exmatrikuliert werden, § 63 Abs. 5 Hochschulgesetz.
Die Abgabe einer falschen Versicherung an Eides statt wird mit Freiheitsstrafe bis zu 3 Jahren oder mit Geldstrafe bestraft.
Die oben stehende Belehrung habe ich zur Kenntnis genommen.

											
Ort, Datum					Unterschrift

image2.png
Einstiegs- und Eréffnungsphase

Trainingsphase

Modul | Modul Il Modul il
Gedankliche Stanislawski- Korperliche
Umdeutung Technik Entspannung
=_=

Transferphase

Feedbackphase





image3.png
Zielvorstellung
Anpassung Vorgesetzter

Organisations-

struktur Zielvorstellung

Mitarbeiter

Mit dem Mit-

Allgemeine Rickkopplung arbeiter ver-
Unternehmensziele einbarte Ziele
- Rickkopplung durch
Anpassung Arbeitsvollzug Zwischenergebnisse

Periodischer
SOLL-IST-Vergleich
Ggf. Zielanpassung

oder Zieleliminierung

Neue
Impulse





image1.png




