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Vorwort

Die Richtlinien zur Gestaltung schriftlicher wissenschaftlicher Arbeiten am
Fachbereich 5 (Polizei und Sicherheitsmanagement) der HWR Berlin wurden
in Anlehnung an die Anforderungen der Deutschen Gesellschaft fir Psycholo-
gie erstellt und unter Bertcksichtigung weiterer Kriterien Uberarbeitet. Dabei
wurde eine weitgehende Ubereinstimmung mit den Regelungen der American
Psychological Association (APA) und den Richtlinien der Polizei-
Fuhrungsakademie angestrebt. Die Besonderheiten fir Arbeiten zu rechtli-

chen Themen werden erlautert. Als Vorlage dienten folgende Quellen:

Deutsche Gesellschatft fir Psychologie (Hrsg.). (1997). Richtlinien zur
Manuskriptgestaltung. Gottingen: Hogrefe, Verl. fir Psychologie.

Deutsche Hochschule der Polizei. (1. Oktober 2014). Merkblatt Exposé und
Masterarbeit. Abgerufen am 27. Juni 2016 von
https://www.dhpol.de/de/medien/downloads/Merkblatt_Masterarbei__0
1 10 2014 mit_Erklaerung.pdf

Freie Universitat Berlin. (n.d.). Richtlinien zur Gestaltung von Diplomarbeiten
im Arbeitsbereich Wirtschafts- und Organisationspsychologie der
Freien Universitét Berlin. Abgerufen am 29. Juni 2016 von
http://www.ewi-psy.fu-
berlin.de/einrichtungen/arbeitsbereiche/orgpsych/media/media_lehre/m
edia_merkblaetter/Richtlinien_Diplomarbeit.pdf

Mollers, M. H. (2015). Bachelor-, Master- und Diplomarbeiten an den
Hochschulen der Polizei. Frankfurt: Verlag fur Polizeiwissenschaft.

Slade, C., & Perrin, R. (2008). Form & Style. Research Papers, Reports,
Theses. Boston: Houghton Mifflin Company.
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1 Aufbau wissenschaftlicher Arbeiten

Die untenstehende Reihenfolge der einzelnen Textteile ist bei der Gestaltung
von schriftlichen wissenschaftlichen Arbeiten zu beachten:

= Deckblatt (s. Kap 1.2)

= Abstract (nur fur Abschlussarbeiten; s. Kap. 1.3)
= Inhaltsverzeichnis

= Abkurzungsverzeichnis (nur wenn notig; s. Kap. 3.6)

= Einleitung

= Text

= Literaturverzeichnis (s. Kap. 6)

= Abbildungsverzeichnis (nur wenn notig; s. Kap. 4.2)

= Tabellenverzeichnis (nur wenn notig; s. Kap. 4.1)

= Anhang (s. Kap. 1.4)

= Eigenstandigkeitserklarung (s. Kap. 1.5)

= Veréffentlichungserklarung (nur fur Abschlussarbeiten; s. Kap. 1.5)

1.1  Umfang und Abgabe

Der Umfang einer schriftlichen wissenschaftlichen Abschlussarbeit richtet sich
nach der entsprechenden aktuellen Studienordnung (SiMa oder gPVD), sofern
die Betreuerin oder der Betreuer nicht etwas Abweichendes bestimmt hat. Bei
einer vorgeschriebenen Woérteranzahl werden Deckblatt, Abstract, Verzeich-
nisse und Anlagen nicht mitgezéahlt, FulBnoten werden mit einbezogen. Eine
mehr als geringfigige (+/- 10 %) Uber- bzw. Unterschreitung eines vereinbar-
ten Umfangs ist nur in Absprache mit den zustdndigen Betreuern bzw. Be-
treuerinnen in begrindeten Ausnahmefallen maoglich.

Schriftliche wissenschaftliche Abschlussarbeiten sind in gebundener Ausferti-
gung sowie in digitaler Fassung (Word- und PDF-Datei) dem Prifungsamt
vorzulegen. Im Studiengang ,gehobener Polizeivollzugsdienst” sind drei
schriftiche Exemplare der Arbeit einzureichen, denen jeweils eine digitale
Fassung beigefiigt ist. Im Studiengang ,Sicherheitsmanagement” sind die Ar-
beiten in zweifacher Ausfertigung sowie digital vorzulegen. Bei empirischen
Arbeiten muss das den Auswertungen zugrunde liegende Datenmaterial digi-
tal zur Verfiigung gestellt werden.

Empfehlenswert ist eine Klebebindung mit einem durchsichtigen Deckblatt
(bitte nicht als Ringbindung).

Nettelnstroth & Aden 3
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Auch in Bezug auf schriftliche wissenschaftliche Hausarbeiten sind Umfang
und Abgabe in den jeweiligen Studienordnungen geregelt.

Die digitale Form einer schriftlichen wissenschaftlichen Arbeit kann mittels
spezieller Software auf nicht gekennzeichnete fremde Textteile geprift wer-
den.

1.2 Deckblatt

Das Deckblatt einer schriftlichen wissenschaftlichen Arbeit sollte in der Regel
folgende Informationen beinhalten:

=  Name der Hochschule
,Hochschule fur Wirtschaft und Recht Berlin*

= Name des Fachbereichs
.Fachbereicht 5 — Polizei und Sicherheitsmanagement"

= Bezeichnung des Studiengangs
.Bachelor-Studiengang Sicherheitsmanagement*
.Bachelor-Studiengang Gehobener Polizeivollzugsdienst*

=  Art der Arbeit
- ,Bachelor-Thesis*
Wissenschaftliche Hausarbeit"

= Titel der Arbeit

= Gutachterin bzw. Gutachter
Bei Abschlussarbeiten mit Zweitgutachterin bzw. Zweitgutachter

= Personendaten
~Eingereicht von:*
- Name, Vorname
- Matrikelnummer
- E-Mail-Adresse
— (evtl. Tel.-Nr.)

=  Ort, Datum der Abgabe

= Satz zu den Urheberrechten
.Die Urheberrechte liegen bei der Verfasserin/dem Verfasser und der
HWR Berlin.”

Nettelnstroth & Aden 4
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1.3 Abstract

Die Kurzzusammenfassung, das sog. Abstract, soll ohne Wertung alle erfor-
derlichen Informationen enthalten und ohne Ruckgriff auf das Original ver-
sténdlich sein. Es durfen dabei keine Informationen enthalten sein, die nicht
im Original genannt werden. Die folgenden vier Aspekte sollen enthalten sein:
Fragestellung, Methode, Ergebnisse und Interpretation.

Dass Abstract wird auf einer neuen Seite begonnen und als ein einziger Ab-
satz geschrieben. Es darf maximal 960 Zeichen enthalten und 10 bis 15 Zeilen
umfassen.

Bei empirischen Arbeiten soll Gber die soziodemographischen Daten der
Stichprobe, die Erhebungsbedingungen, die Verfahren der Datengewinnung
und Uber die Datenauswertungsmethoden informiert werden. Bei theoreti-
schen Arbeiten sollen die wesentlichen Quellen der dargestellten Konzeptio-
nen genannt werden. Ergebnisse sind so genau zu beschreiben, dass ent-
scheidbar ist, welchen Erkenntnisfortschritt die wissenschaftliche Arbeit bringt.

1.4  Anhang

Der Anhang ist der letzte Teil einer schriftlichen wissenschaftlichen Arbeit.
Hier werden Untersuchungsinstrumente, Beweise, u.a. abgebildet.

= Anhéange werden chronologisch nach den jeweiligen Textverweisen aufge-
fuhrt, sie werden mit Grof3buchstaben gegliedert

» Der Titel des jeweiligen Anhangs wird als strukturierende Uberschrift
zentriert mit einen 1 ¥z Zeilenabstand geschrieben.
Bsp.: Anhang A

Fragebogen: Multifaktor Leadership Questionnaire (MLQ)

Anhang B
Etc.

1.5 Erklarungen

Die folgenden Erklarungen schlieRen die schriftliche wissenschaftliche Arbeit
ab. Wahrend in Hausarbeiten lediglich die selbststandige Anfertigung der Ar-
beit erklart wird, kommt in Abschlussarbeiten eine Einverstandniserklarung
Uber die Veroffentlichung mit hinzu.

Erklarung tber die selbststandige Anfertigung der A rbeit

Die Arbeit muss eine unterschriebene Eigenstandigkeitserklarung enthalten:

Nettelnstroth & Aden 5
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EIGENSTANDIGKEITSERKLARUNG

Ich versichere, dass ich die vorliegende Bachelorarbeit mit dem Thema:

selbststandig verfasst und keine anderen als die angegebenen Hilfsmittel benutzt
habe.

Die Stellen, die anderen Werken dem Wortlaut oder dem Sinn nach enthommen wur-
den, habe ich in jedem einzelnen Fall durch die Angabe der Quelle, auch der benutz-
ten Sekundarliteratur, kenntlich gemacht.

Ich versichere, dass ich bisher keine Prifungsarbeit mit gleichem oder ahnlichem
Thema bei einer anderen Hochschule oder Priifungsbehérde vorgelegt habe.

(@ 57T (U1 N

(0] 0] (T £Yod o] 1

Einverstandniserklarung tber die Vero6ffentlichung

Die Hochschule entscheidet, welche wissenschaftliche Abschlussarbeit (das
gebundene Exemplar) in den Bestand der Bibliothek der HWR aufgenommen
wird. Es ist zu beachten, dass fir den Betreuer bzw. die Betreuerin ein Mitur-
heberrecht besteht, da sie durch die Themenformulierung und Beratung an
der Erstellung mitwirkt. Werden in einer Arbeit vertrauliche Daten verwendet
und sollen diese ausnahmsweise der Offentlichkeit nicht zuganglich gemacht
werden, ist diese Arbeit gemalR den fur Verschlusssachen geltenden Rege-
lungen zu kennzeichnen und zu behandeln. Da wissenschaftliches Arbeiten
transparent zu sein hat, ist die Einstufung als Verschlusssache durch den
Verzicht auf das Zitieren von eingestuften Informationen méglichst zu vermei-
den. Folgende Erklarung ist einer Abschlussarbeit beizufiigen:

EINVERSTANDNISERKLARUNG
Name, Vorname: s
Erstgutachter: ..

I Ich bin damit einverstanden, dass die von mir gefertigte Arbeit unter Wah-
rung meiner Urheberrechte in den Bestand der Bibliothek der HWR aufge-
nommen wird, mit anderen Arbeiten der HWR auf einem elektronischen
Speichermedium zusammengefasst, zu wissenschaftlichen Zwecken verviel-
faltigt und an Polizeibehérden und -einrichtungen des Landes Berlin, dartiber
hinaus auch an vergleichbare Behdérden, Einrichtungen und Ausbildungsstel-
len anderer Bundeslander und des Bundes weitergegeben werden kann. Zi-
tate sind nur mit vollstdndigen bibliographischen Angaben und dem Vermerk
Lunveroffentlichtes Manuskript einer schriftlichen wissenschaftlichen Ab-
schlussarbeit” zulassig.

0 Ich bin damit nicht einverstanden
(@ 57T {1 N

L8 L1 (=T 1 ] 1 S
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2 Allgemeine Textgestaltung

In der allgemeinen Textgestaltung ist die Darstellung des Textes verbindlich
festgelegt. Die folgenden Angaben beziehen sich auf das gesamte Layout und
sind einzuhalten.

= WeilRes DIN A4 Papier hochkant verwenden, einseitig beschrieben

= Seitenabstand von den Papierrandern:
oben / unten: 2,5cm
rechts / links: 3cm

= 13 zeiliger Abstand beim Text und beim Literaturverzeichnis;
Tabellen werden mit einem einzeiligen Abstand geschrieben.

= Abstand zum vorherigen Absatz: 2 Zeilen; kein Einrticken

= Times New Roman oder Arial; in einer Arbeit sollten nicht unterschiedliche
Schriftarten verwendet werden.

= Schriftgrof3e bei Times New Roman: 12 pt., Schriftgré3e bei Arial: 11 pt.
Sie kann in Tabellen, FuRnoten usw. unter- und in Uberschriften tiber-
schritten werden.

= StandardmaéRig ist Blocksatz und die automatische Silbentrennung zu
verwenden (Abweichungen in Tabellen usw. méglich und u.U. sinnvoll).

= Arabische Seitenzahl unten zentriert; das Zahlen der Seiten beginnt mit
dem Inhaltsverzeichnis, die Beschriftung beginnt mit der ersten Textseite.

3 Weiterflhrende Textgestaltung

In der weiterfihrenden Textgestaltung wird der Einsatz einzelner Textelemen-
te detailliert beschrieben. Die folgenden Angaben beziehen sich auf den ge-
samten Text und sind je nach Verwendung einzelner Elemente einzuhalten.

3.1  Uberschriften

* Maximal sollten drei Ebenen von Uberschriften verwendet werden. In Ar-
beiten zu juristischen Themen kann auch das rechtswissenschaftliche
Gliederungssystem verwendet werden (A.; I.; 1.). Die Beschrankung auf
drei Gliederungsebenen ist auch hier zu empfehlen.

Bsp.: 1

1.1

111

* Die Nummerierung der Uberschriften endet nicht mit einem Punkt.

Nettelnstroth & Aden 7
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Strukturierende Uberschriften, die nicht nummeriert und damit nicht im
Inhaltsverzeichnis aufgefuhrt werden, konnen verwendet werden.

Nach einer Uberschrift muss mindestens der normale 1%z zeilige Abstand
(18 pt.) eingehalten werden.

Uberschriften in der Regel fett und nicht unterstrichen; es sollten nicht
mehr als drei unterschiedliche Zeichenformate gewahlt werden.

Beispiele:

1.1.1 Begriffsbestimmung

Der Begriff Personalentwicklung umfasst eine grof3e Bandbreite...

Personalentwicklung in Deutschland und Nordamerika
Einzelne Facetten von Konzepten der Personalentwicklung lassen sich auf

die Kultur des Landes zurlickfiinren. Hier sind insbesondere die...

1.1.2 Historischer Abriss
Bereits in den 1920er Jahren kann ein verstarktes Forschungsinteresse be-

zlglich PersonalentwicklungsmalRnahmen verzeichnet werden...

Die Einleitung benoétigt eine Uberschrift (wird in die laufende Nummerie-
rung aufgenommen und ist daher in der Regel Kap. 1).
Literaturverzeichnis, Abkirzungsverzeichnis und Anhang werden nicht in
die laufende Nummerierung aufgenommen, erscheinen aber im Inhalts-
verzeichnis.

FufRnoten

Bei sozialwissenschaftlichen Arbeiten werden die Quellenangaben in den
Textfluss eingefiigt (s. Kap. 5.2). FuBnoten werden dann nur ausnahmsweise
verwendet z.B. fir Ubersetzungen fremdsprachiger wortlicher Zitate, Ge-
richtsentscheidungen mit langeren Angaben oder Copyright-Hinweise bei lan-
geren Textstellen. Inhaltliche FuRnoten missen wesentliche, ergdnzende In-
formation enthalten, die im Text den Fluss der Ausflihrungen stéren wirde.
Vorrangig sind alle relevanten Informationen in geeigneter Weise in den Text
mit aufzunehmen. In Arbeiten zu rechtlichen Themen erfolgt der Quellen-
nachweis in der Fuf3note. Mischformen sollten nicht verwendet werden.

Es sollte die automatische Formatierung des Textverarbeitungsprogramms
(Definition von Formatvorlagen) benutzt werden.

FuRnoten stehen immer am Ende der jeweiligen Seite und werden fortlau-
fend durch hochgestellte arabische Ziffern nummeriert.

Die Ziffer steht hinter dem Interpunktionszeichen.

Bei Gedankenstrichen steht die Ziffer vor dem schlielRenden Strich.

Nettelnstroth & Aden 8
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=  Bei Klammern steht die Ziffer vor der schlielenden Klammer, wenn sie
sich blof3 auf den in Klammern gesetzten Inhalt bezieht.

Bsp.: Im ersten Fall steht die Ziffer nach dem Komma,* das diesen Satz-

teil abtrennt. Werden - wie hier® - Gedankenstriche verwendet,
steht die Ziffer innerhalb dieser (ebenso bei Klammern, wenn sie

sich nur auf diesen Inhalt bezieht®).

3.3 Sonderzeichen

Anfuhrungszeichen

Doppelte Anfihrungszeichen kennzeichnen wortliche Zitate. Dartiber hinaus
werden doppelte Anfiihrungszeichen verwendet um:

= ein Wort oder einen Ausdruck erstmalig als ironischen Kommentar einzu-
fuhren (aber nicht bei wiederholter Verwendung desselben Wortes),

Bsp.: .. ,normales“ Verhalten ...

= den Titel eines Buchbeitrags oder Zeitschriftenartikels vom Rest des Tex-
tes abzusetzen, wenn dieser Titel im Text erwdhnt wird,

Bsp.: Wie schon Schuler (1995) in seinem Buch ,Organisationspsycholo-

gie" beschreibt...

= Testitems (z.B. Fragen eines Fragebogens) oder wdrtliche Instruktionen
an Versuchspersonen wiederzugeben.

Bsp.: . . . . . . . L
P Diese Dimension beinhaltet Fragen zur Mitarbeiterzufriedenheit, wie

beispielsweise Item 7 ,Mein Vorgesetzter sorgt mit seinem Fih-

rungsverhalten fur Zufriedenheit".

Doppelte Anfihrungszeichen werden nicht verwendet:

= um die Endpunkte einer Ratingskala zu beschreiben (stattdessen sind
diese kursiv zu drucken),

Bsp.: Die Versuchspersonen sollten die Items auf einer funfstufigen Skala

von trifft immer zu bis trifft nie zu einschéatzen.

= um einen Buchstaben, ein Wort oder einen Ausdruck als linguistisches
Beispiel zu zitieren (statt dessen sind diese kursiv zu drucken),

Bsp.: Hier wird ahnlich verfahren wie bei dem Wort Schifffahrt...

= um einen technischen Fachterminus einzufiihren (stattdessen sind diese
kursiv zu drucken),

Bsp.: ...bei Verwendung einer Metaanalyse...

Nettelnstroth & Aden 9
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= wenn man sich bei einem Ausdruck nicht festlegen bzw. sich vorsichtig
ausdricken mochte (stattdessen sind diese kursiv zu drucken).

Bsp.: Es konnte sich hier um eine bewusstseinsfordernde MaRnahme han-

deln.

Klammern

Runde Klammern werden verwendet,

= um unabhéangige Satzteile abzusetzen,

Bsp.: Die Ergebnisse waren eindeutig (siehe Abbildung 1).

= um Literaturverweise im Text abzusetzen,
Bsp.: Dumas und Dort (1991) berichteten, das...

... ist an anderer Stelle beschrieben (Hong & O'Neil, 1992)...

= um eine Abklrzung einzufthren,

Bsp.: organisationales Lernen (OL)

= Dbei Aufzéhlungen mit Kleinbuchstaben,

BSP- (@), b, (0)

= um mathematische Formeln zu gruppieren,

BSP-: MizaMi—1+fi+xg (1)

Runde Klammern sind nicht zu verwenden:

= innerhalb von Klammerausdrticken, hier sind eckige Klammern zu ver-
wenden,
Bsp.: . o o
...die Reliabilitdt (Zuverlassigkeit des Instrumentes [Skala] gemessen

nach Cronbachs Alpha) ist nicht zufriedenstellend.

= unmittelbar aufeinanderfolgend, stattdessen ist ein Semikolon innerhalb
einer Klammer zu verwenden.

Bsp.: (Schmidt, 1980; Mayer, 1990; Miiller, 1999)
nicht: (Schmidt, 1980) (Mayer, 1990)

Nettelnstroth & Aden 10
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Eckige Klammern werden verwendet,

wenn Klammern innerhalb von Klammerausdriicken verwendet werden
mussen,

wenn wortliche Zitate ergénzt werden durch zusatzliche Woarter, die im
Original nicht enthalten sind.

Bsp.: .Er [der Autor] unterteilt die Symptome in unterschiedliche Cluster..."

(Schmid, 1999, S.12).

Ausnahme: in mathematischen Formeln und Gleichungen ist der Gebrauch
von runden und eckigen Klammern umgekehrt (eckige Klammern auf3en, run-
de Klammern innen).

Eckige Klammern werden nicht verwendet:

Wenn durch den Gebrauch von Kommata der gleiche Effekt erzielt werden
kann,

um statistische Ergebnisse mitzuteilen, die bereits Klammern enthalten.

BSP-© st signifikant, F (1, 32) = 4.37, p < .05

nicht: ist signifikant (F [1, 32] = 4.37, p < .05)

Schréagstriche

Schragstriche kbénnen verwendet werden:

um Wortbeziehungen zu verdeutlichen, in denen Wortverbindungen mit
Bindestrich verwendet werden,

Bsp.: Impulsivitats-/Reflexivitats- Fragebogen

um Zahler und Nenner zu trennen,
Bsp.. Xy

um zusammengesetzte MalReinheiten zu verdeutlichen,
BSp.: 7.4 mglkg

um Phoneme zu verdeutlichen,
Bsp.: Jo/

um eine wiederveroffentlichte Publikation im Text zu zitieren.

BSP- Ereud 1923/ 1961)

Nettelnstroth & Aden 11
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Schrégstriche sollten nicht verwendet werden:

3.4

in und/oder Verbindungen,
BSP..  montags, dienstags oder beides

nicht: montags und/oder dienstags

fur einfache Wortzusammensetzungen,
BSP.:  Test-Retest- Reliabilitat
nicht: Test/Retest Reliabilitat

um mehrfach zusammengesetzte Mal3einheiten darzustellen.
BSP- ol x bt x mg™

nicht: nmol/hr/mg.

Zahlen und Ziffern

kurze (einsilbige) Zahlen ausschreiben

Bsp.:  zwei Tage, zwélf Wochen

zweisilbige Zahlen ab 13 als Ziffern schreiben
BSp. 30 Tage

Im Folgenden sind verbindliche Beispiele aufgefihrt, in denen Zahlen als Zif-
fern dargestellt werden:

Alle Zahlen kleiner als 10, wenn sie in einem Vergleich mit Zahlen gré3er
als 10 verwendet und im gleichen Satz angefuhrt werden.

Bsp.: 3 von 35 Versuchspersonen

Zahlen, die einer Maleinheit unmittelbar vorausgehen.

Bsp.: 15cm, 3,5 cm, 2 mg

Zahlen, die statistische oder mathematische Funktionen, Briiche, Dezi-
maleinheiten, Prozentsatze, Verhaltnisse sowie Perzentile oder Quartile
angeben.
Bsp.: multipliziert mit 3, 2%-mal so viel,
mehr als 5 % der Stichprobe,

das 1. Quartil
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Zahlen, die Zeit oder Altersangaben, Stichproben- oder Populationsgro-
Ren, Testwerte, Kennwerte, Werte einer Skala, exakte Geldsummen oder
Bezifferungen darstellen.

Bsp.: 5 Jahre, 1 Stunde 15 Minuten, Messwert 4, die Tir Nummer 6

Zahlen, die eine bestimmte Stelle in einer nummerierten Folge, Teile von
Blchern, Tabellen oder Abbildungen angeben, sowie jede Zahl in einer
Auflistung von vier oder mehr Zahlen.

Bsp.. Kapitel 3

Tafeln mit 2, 3, 5 oder 7 Bildern

Um gerundete (nicht exakte) grof3e Zahlen auszudriicken, sind Kombinati-
onen aus Ziffern und Worten zu verwenden.

Bsp.: 7 Millionen Einwohner

Ordnungszahlen sind hinsichtlich ihrer Darstellungsart als Ziffer oder Wort
wie die entsprechenden Grundzahlen zu behandeln.

Bsp.: ein Faktor zweiter Ordnung, die erste Spalte, die 12. Zeile.

GrolR3e Zahlen werden von der Endziffer bzw. vom Dezimalpunkt aus nach
links in dreistelligen Gruppen zerlegt, zwischen denen ein Zwischenraum
steht. Es ist auch ein Punkt anstelle des Zwischenraums maglich.

Bsp.: 1547
105 647
13 625.24

Nachkommastellen, also Ziffern rechts vom Komma eines Dezimalbruchs,
werden nicht gruppiert.

Bsp.: 1,95583

Bei Zahlen kleiner als Eins werden fihrende Nullen angefihrt.
Ausnahme: Die fuhrende Null wird weggelassen, wenn die Zahl nicht gro-
Ber als Eins werden kann, wie etwa bei Korrelationen oder Signifikanzni-
veaus.

Bsp.: 0,25 aber: r=-.78

0,315 aber: p= .0315

Bezlglich der Anzahl der Nachkommastellen gilt als Faustregel, fir de-
skriptive Statistiken zwei Nachkommastellen mehr anzugeben, als in den
Rohdaten enthalten sind. Korrelationen, Wahrscheinlichkeiten und infer-
enzstatistische Ergebnisse wie t, F und Chiz-Werte, sowie Prozentwerte
sind mit héchstens zwei Nachkommastellen anzugeben.
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3.5 Aufzéhlungen

= Einzelne Elemente einer Aufzahlung sind innerhalb eines Satzes durch
Kleinbuchstaben zu gliedern.

Bsp.:

Je nach Grad der Partizipation bestehen fir die Mitarbeiter unter

anderem (a) Artikulation von Interessen und Ideen sowie (b) eigen-

standige, eigenverantwortliche Gestaltung als héchste Partizipations-

und Autonomieebene als Beteiligungsmdglichkeiten zur Verfligung.

= Wird im FlieRtext die Anzahl der einzelnen Aufzahlungsglieder genannt, so
werden diese mit arabischen Ziffern nummeriert.

Bsp.:

Je nach Grad der Partizipation bestehen fiir die Mitarbeiter folgende

funf Beteiligungsmaoglichkeiten:

1.

A S

Information (als niedrigste Stufe)

Artikulation von Interessen und Ideen

Mitentscheidung

Mitgestaltung

Eigenstandige, eigenverantwortliche Gestaltung als héchste Par-

tizipations- und Autonomieebene

= Absatzweise Aufzéahlungen werden durch Aufzahlungszeichen gegliedert.

Bsp.:

Je nach Grad der Partizipation bestehen fir die Mitarbeiter folgende

Beteiligungsmaoglichkeiten:

Information (als niedrigste Stufe)

Artikulation von Interessen und Ideen

Mitentscheidung

Mitgestaltung

Eigenstandige, Eigenverantwortliche Gestaltung als hdchste

Partizipations- und Autonomieebene

3.6 Abkirzungen

Abkirzungen sollen sparsam und wohliiberlegt verwendet werden. Selten
steht der erzielte Platzgewinn in sinnvoller Relation zur Lesbarkeit derart ver-
kurzter Texte. Abkirzungen sind dann einzusetzen, wenn

= eine Abklrzung Ublich und die Leserinnen und der Leser damit vertrauter
ist als mit der Langform,

= der Platzgewinn betrachtlich ist und schwerféllige Wiederholungen ver-
mieden werden,

Nettelnstroth & Aden 14
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Abkirzungen die im Duden verzeichnet sind, kdnnen ohne Erlauterung
verwendet werden,

samtliche andere Abkirzungen (insbesondere bei Fachbegriffen, Test,
etc.) sind wie folgt einzufiihren: der abzukirzende Ausdruck muss im vol-
len Wortlaut angeftihrt werden, unmittelbar danach wird die Abkirzung
angegeben. Diese ist in runde Klammern einzuschliel3en. In der Folge soll
allein die Abkirzung im Text verwendet werden.

Bsp.: ...Abnahme der Reaktionszeit (RZ)...

...langere RZ...

Far Institutionen, Gesetze oder Fachzeitschriften kdnnen (nur) die offiziel-
len Abkirzungen verwendet werden. Dies ist insbesondere bei haufig vor-
kommenden Titeln zu empfehlen.
Bsp.: EU (fir Europaische Union)

NJW (fur Neue Juristische Wochenschrift)

GG (fur Grundgesetz)

Werden Abkirzungen eingefihrt, ist ein Abkiirzungsverzeichnis zu erstellen,
das nach dem Inhaltsverzeichnis einzufligen ist.

Ein Satz sollte nicht mit einer Abkirzung beginnen.

Abklrzungen in Tabellen oder Abbildungen mussen stets in deren Anmer-
kungen bzw. Uberschriften erlautert werden; tritt eine Abkiirzung bei meh-
reren Tabellen oder Abbildungen auf, ist sie jedes Mal zu erlautern.

Hinsichtlich der Verwendung von Punkten nach Abkirzungen sei auf die
Richtlinien des Dudens verwiesen:

Abklrzungen, die im vollen Wortlaut gesprochen werden, erfordern einen
Punkt.

Bsp.: z.B., usw.

Nach Abkirzungen, die als selbststéandige Worter gesprochen werden,
folgt kein Punkt.

Bsp.: 0, EEG

Dies gilt auch fur Abkirzungen metrischer und non-metrischer Mal3einhei-
ten.
Bsp.: cm, kg, min

Als Abkirzungen ohne folgenden Punkt sind auch die im Artikel eingeftihr-
ten speziellen Abkirzungen aufzufassen.

Bsp.: ...die Reaktionszeit (RZ) nahm ab. Die verkirzte RZ...

Auf Abkirzungen der Mal3e, Gewichte und Himmelsrichtungen, der meis-
ten Miinzbezeichnungen und der chemischen Elemente folgt kein Punkt.
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4 Tabellen und Abbildungen

Tabellen dienen dazu, Material (meist numerische, teilweise auch verbale In-
formationen wie z.B. Teile aus einem Fragebogen) tbersichtlich und kompri-
miert darzustellen.

Jede Art nicht-textlicher Darstellung von Material, die nicht in Tabellenform
geschieht, wird unter dem Begriff Abbildung zusammengefasst.

4.1 Tabellen

Jede Tabelle ist zwar ein Bestandteil des Textes, soll jedoch auch fir sich
allein verstandlich sein. Daher sind alle Abklrzungen (aufRer den Ublichen
statistischen Abkurzungen) zu erlautern und stets die Maf3einheit anzugeben.

= Tabellen mdglichst im Hochformat in den Text einfigen.
= Einhalten des einzeiligen Abstands innerhalb einer Tabelle.
= Tabelleniberschrift kursiv schreiben und zentriert Uber die Tabelle setzen.

= Tabellen sollten fortlaufend mit arabischen Ziffern nummeriert werden, in
der Reihenfolge, in der im Text auf sie Bezug genommen wird.

= im FlieRtext sollte immer die entsprechende Nummerierung angeben wer-
den.

Bsp.: Wie die Ergebnisse (s. Tabelle 1) gezeigt haben...

nicht: ,die nebenstehende Tabelle” 0.4. verwenden

= |n der Uberschrift kénnen Abklirzungen, die in der Tabelle verwendet wer-
den eingefuhrt werden.

Bsp.:
P Reaktionszeit (RZ) in Abhangigkeit des Alkoholkonsums

= Jede Tabelle sollte in einer Liste vorhanden sein, in chronologischer Rei-
henfolge, mit dem dazugehdrigen Titel.

* Quellenangaben: Eventuelle Angabe der Quelle bei Ubernahme aus ande-
ren Texten und Einverstandniserklarung durch den Autor (Darstellung der
Genehmigung).

= Beispiel fur ein Tabellenverzeichnis:

Tabellenverzeichnis

Tabelle 1: Das DN-Modell (schwaches ErkIarungsprinzip)..........cccoocvveeeiiieeeeiiineennn. 7
Tabelle 2: Das DN-Modell (starkes Erkl&arungSprinzip).........coooovcvveeeiiiiieeeeeiiieeee e 8
Tabelle 3: Leistungsmerkmale (Beurteilungskriterien) von Theorien...............c.......... 10
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Abkirzungen, Gruppenbezeichnungen, etc. werden stets unter der Tabelle
angefuhrt.

= Generelle Anmerkungen enthalten Informationen, die sich auf die Tabelle
als ganze beziehen, sowie Einfuhrungen und Erlauterungen von Abkur-
zungen, von verwendeten Symbolen und ahnlichem. Auch der Vermerk,
dass eine Tabelle aus einer anderen Quelle enthommen wurde, evtl. mit
dem Hinweis auf die vom Copyright-Eigner genehmigte Wiedergabe, steht
in den generellen Anmerkungen.

= Spezielle Anmerkungen beziehen sich auf einzelne Zeilen, einzelne Spal-
ten oder Zellen, Diese Anmerkungen sind durch hochgestellte Kleinbuch-
staben gekennzeichnet, die nicht unterstrichen sind. Hinsichtlich der Rei-
henfolge dieser Exponenten beginnt man in der linken oberen Ecke und
geht zeilenweise von links nach rechts vor. Die speziellen Anmerkungen
sind in jeder Tabelle unabhangig von andern Tabellen mit einem hochge-
stellten Kleinbuchstaben a zu beginnen.

Alle Tabellen sind im Verlauf der Arbeit gleich zu gestalten in:
= Ausdrucksweise

= Form

= Format der Gestaltung

= Beschriftung

Tabelle nur dann verwenden, wenn die Darstellung als Text weniger verstand-
lich wére; nur fur die Darstellung komplizierter Daten, die im direkten Zusam-
menhang zum Text stehen. Tabellen sollten den Text unterstitzen, ihn aber
nicht ersetzen.

Zahlen sind spaltenweise leichter zu vergleichen als zeilenweise.

= Gerundete Werte kbénnen in manchen Fallen das Ergebnis besser verdeut-
lichen als prazise Werte.

= Randsummen oder spalten- und zeilenweise Mittelwerte kdnnen die Ver-
standlichkeit einer Tabelle erhéhen.

= Max. zwei Nachkommastellen verwenden.
= Ein Gedankenstrich in einer Zelle bedeutet, dass kein Wert erfasst wurde.

Bei qualitativen Vergleichen oder groReren Mengen deskriptiver Informationen
(z.B. Kurzbeschreibungen von Studien einer Metaanalyse) werden Worttabel-
len eingesetzt. So kénnen Fragen oder Antworten (oder beides) aus einer Um-
frage Ubersichtlich dargestellt werden, wobei der Text illustriert und nicht du-
pliziert werden sollte. Beziiglich des Formats gelten dieselben Regeln wie fur
alle Tabellen.
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4.2  Abbildungen

Abbildungen beinhalten u.a. Fotografien, Grafiken, Diagramme, Schemata.
Grafiken werden unter Verwendung eines gangigen Grafikformats (z.B. JPG,
PNG) in das Dokument eingebettet.

= Abbildungen werden in der Reihenfolge, in der im Text auf sie Bezug ge-
nommen wird, mit arabischen Ziffern nummeriert (unabhéangig von der
Nummerierung der Tabellen).

= |m Text immer auf die Nummerierung verweisen.

Bsp.: +Wie die Kurvenverlaufe zeigen (s. Abbildung 1)...

nicht: ,die umseitige Abbildung* oder ahnliches verwenden

= Der Titel sollte immer kursiv und zentriert unter der Abbildung stehen und
zum Verstandnis der Abbildung beitragen, er ist zugleich die Erklarung der
Abbildung.

= Ausdriicke, Symbole, Abklrzungen im Text sollten mit denen im Titel iden-
tisch sein.

= Die Legende ist Bestandteil der Abbildung, sie erklart die Zeichen und
Symbole; die Schriftgestaltung der Legende entspricht der Schriftgestal-
tung der Abbildung.

= Jede Abbildung sollte in einer Liste vorhanden sein, in chronologischer
Reihenfolge, mit dem dazugehdorigen Titel und der Seitenzahl.

= Beispiel fur ein Abbildungsverzeichnis:

Abbildungsv erzeichnis
Abbildung 1: Das modifizierte Konzept der emotionalen Intelligenz........................... 55

Abbildung 2: Lang- und Kurzzeitlerntests.........ccuuuveieeeeeeiie e 63

Es werden unterschiedliche Diagrammarten differenziert, die sich zur Darstel-
lung bestimmter Ergebnisse unterschiedlich gut eignen. Im Folgenden wird ein
kurzer Uberblick gegeben:

= Liniendiagramme werden verwendet, um Beziehungen zwischen zwei
guantitativen Variablen zu beschreiben. Dabei wird die unabhéangige Vari-
able auf der X-Achse (Abszisse) und der Y-Achse (Ordinate) aufgetragen.
Mdgliche Skalierungen sind linear, logarithmisch oder log-linear.

= Balkendiagramme werden verwendet, wenn die unabhangigen Variablen
kategorialer Natur sind (z.B. verschiedene experimentelle Bedingungen).
Dabei stellen horizontale oder vertikale Balken jedes einzelne Datum dar.

= Kreis- und Kuchendiagramme werden verwendet, um Prozentséatze oder
GroRRenverhaltnisse darzustellen. Dabei sollten die Anzahl der Segmente
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funf nicht Ubersteigen. Die Segmente sind vom gréf3ten zum kleinsten ge-
ordnet zu reihen, beginnend mit der Position, die 12 Uhr entspricht.

= Fluss- und Strukturdiagramme  beschreiben Relationen zwischen Teilen
einer Gruppe oder eines Objekts oder die Sequenz von Operationen in ei-
nem Prozess.

5 Zitierweise und Quellenangaben

Schriftliche wissenschaftliche Arbeiten bauen in hohem MaRe auf vorhan-
denem Wissen auf. Fremde Erkenntnisse, Gedanken oder gar Zitate anderer
Autoren muissen gekennzeichnet werden. Dieses nicht zu tun, ist ein VerstoR3
gegen die Grundregeln wissenschaftlichen Arbeitens.

Fur das Zitieren gibt es von Fach zu Fach verschiedene Standards, die Ge-
pflogenheiten unterscheiden sich z. B. zwischen den juristischen und den so-
zialwissenschaftlichen Fachern. Allen wissenschaftlichen Fachern gemeinsam
ist aber die Grundregel, dass die verwendeten Quellen vollstéandig und eindeu-
tig gekennzeichnet werden muissen.

Die geforderte Kennzeichnung wird in Kap. 5.2 flr sozialwissenschaftliche
Arbeiten dargestellt. In Kap. 5.3 wird die Zitierweise fir juristische Arbeiten
beschrieben. Bei interdisziplindren Arbeiten sollte die geeignete Zitierweise
frihzeitig mit der Erstbetreuerin oder dem Erstbetreuer der Arbeit abgespro-
chen werden. Wo die Auswahl zwischen verschiedenen Standards und Vari-
anten besteht, ist darauf zu achten, dass in der gesamten Arbeit derselbe
Standard verwendet wird.

Unabhéngig vom verwendeten Zitierstandard sollten fir den Argumentations-
gang wichtige Aussagen nicht nur auf eine Literaturquelle gestiitzt, sondern
anhand mehrerer Quellen Uberprift werden (quellenkritische Methode).

51 Zitate im Text

Wadrtliche Zitate sollten sparsam verwendet werden. Textteile aus dem Werk
eines anderen Autors bzw. einer anderen Autorin oder aus eigenen friiheren
Werken, Bestandteile einer Testaufgabe oder wortliche Instruktionen sind
wortgetreu wiederzugeben.

Wartlich tbernommene Textstellen mit bis zu 40 Wortern werden in doppelte
Anfiihrungszeichen gesetzt. Langere Zitate sind als eingeriickte, freistehende
Blocke darzustellen (Blockzitate):

=  Wortliche Zitate mit mehr als 40 Wortern
= Blockzitat in einer neuen Zeile als eigenen Absatz beginnen

= jede Zeile mit doppelten Zeilenabstand und um einen Tabstopp eingerickt
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Bsp.: Taxel (1974) gibt folgende Umschreibung:

.Die Psychologie von heute versteht sich als eine Erfahrungswis-
senschaft. Diese Feststellung gilt insofern allgemein, als sich samt-
liche gegenwartige bestehende Richtungen der Psychologie auf
die Erfahrung als ihre Grundlage berufen, auch wenn sie im Ein-
zelnen die Erfahrungsdaten auf verschiedene Art gewinnen und sie

unterschiedlich verarbeiten” (S. 15).

Die genaue Quellenangabe eines wdrtlichen Zitates steht unmittelbar nach
den abschlieBenden Anfihrungszeichen oder am Ende eines Blockzitates, bei
juristischen Arbeiten in einer dort einzufiigenden Fuf3note. Die Quellenangabe
enthalt Autor/Autorin, Erscheinungsjahr und Seitenangabe. Diese Angaben
werden bei sozialwissenschaftlichen Arbeiten in Klammern gesetzt und durch
Kommata voneinander getrennt; vor der Seitenziffer steht die Abklrzung S.
Erscheint allerdings der Name des Autors bzw. der Autorin bereits unmittelbar
vor dem Zitat im Text, folgt ihm in Klammern das Erscheinungsjahr; in diesem
Fall steht am Ende des Zitates nur mehr die in Klammern eingeschlossene
Seitenangabe.

Beispiele:

.Leider ist die Verwendung des Begriffs ,Egozentrismus’ nicht ein-
deutig” (Ewert, 1983, S. 117).

Der Aussage, ,leider ist die Verwendung des Begriffes 'Egozent-
rismus' nicht eindeutig” (Ewert, 1983, S. 117), ist nur zuzustimmen.

Auch Ewert (1983) stellt fest, dass ,leider (...) die Verwendung des
Begriffes 'Egozentrismus' nicht eindeutig” (S. 117) ist.

Falls Fehler des Originals zu Missverstandnissen fihren kénnten, ist das
Wort [sic] kursiv und in eckigen Klammern unmittelbar nach der fehlerhaf-
ten Stelle einzufligen

Bsp.: ... der Komputer [sic] ...

Der erste Buchstabe des Zitates darf von Grof3- in Kleinbuchstaben oder
umgekehrt gedndert werden.

Das abschlieRende Satzzeichen des Zitates darf geédndert werden, um es
der Syntax des Satzes, in dem es steht, anzupassen.

Auslassungen innerhalb eines zitierten Satzes werden durch drei Auslas-
sungspunkte gekennzeichnet, die in runde Klammern zu setzen sind.
Bsp.: .ES geht in diesem Fall (...) nicht um die Intelligenz einer Person,
sondern ...

Nettelnstroth & Aden 20



Hochschule fiir
Wirtschaft und Recht Berlin

Berlin School of Economics and Law

Fremdsprachige
Zitate

Satzzeichen

Gerichtsurteile

Fachbereich Polizei und Sicherheitsmanagement | Richtlinien zur Gestaltung wissenschaftlicher Arbeiten

Werden ein oder mehrere Satze ausgelassen, sind vier Auslassungspunk-
te zu setzen (d.h. eigentlich drei Auslassungspunkte in runden Klammern,
sowie ein abschlieRender Punkt des fiktiven Satzes).

Bsp.: ,Dies ist hier der Fall (...). Aber es sollte auch bedacht werden, ...

Einfigungen jeder Art, die nicht vom Autor bzw. von der Autorin des zitier-
ten Materials selbst stammen, sind stets in eckige Klammem zu setzen
(z.B. Ergadnzungen, Erlauterungen oder Klarstellungen).

Bsp.: "Sie [die Experten] haben..."

Hervorhebungen im zitierten Material sind durch Kursivdruck hervorzuhe-
ben; unmittelbar danach ist in eckigen Klammern der nicht unterstrichene
Hinweis ,Hervorhebung v. Verf." anzubringen.

Bsp.: ... eine besondere [Hervorhebung v. Verf.] Bedeutung

Fremdsprachige Zitate sind stets wortlich zu tbernehmen. Wenn das Zitat
dem Verfasser im fremdsprachigen Original vorliegt, ist das Zitat in dieser
Sprache darzustellen; wenn aber eine deutschsprachige Ubersetzung als
Quelle dient, so ist diese Ubersetzung und nicht das fremdsprachige Ori-
ginal zu zitieren. Bei englischsprachigen Quellen sollte stets das Original
zitiert werden, um die Ubernahme von Ubersetzungsfehlern zu vermeiden.

Zitate aus anderen Sprachen als Deutsch oder Englisch sollen mit einer
FuR3note versehen werden, auf die am Ende des Zitates nach den schlie-
Renden Anfuihrungszeichen bei Blockzitaten nach dem letzten Punkt durch
eine hochgestellte Ziffer verwiesen wird. Diese FuRnote enthélt eine Uber-
setzung des Zitates ins Deutsche und die in Klammern angefugte nicht un-
terstrichene Angabe, von wem die Ubersetzung stammt. Meist wird diese
Angabe die Form Ubers. v. Verf. aufweisen, sonst ist statt Verf. (fir Ver-
fasser/Verfasserin der Arbeit) der Name des Ubersetzers bzw. der Uber-
setzerin einzufigen.

Steht das Zitat inmitten eines Satzes, folgen nach der abschlieRenden
Quellenangabe nur insofern Interpunktionszeichen, als es der Satzbau er-
fordert.

Bei einem wortlichen Zitat am Ende eines Satzes steht der abschlieRende
Punkt hinter der schlieRenden Klammer der Quellenangabe.

Die Quellenangabe am Ende eines Blockzitates steht nach dem letzten
schlielRenden Punkt des Zitates in Klammern gesetzt, danach folgt kein
weiterer Punkt.

Gerichtsentscheidungen aus Entscheidungssammlungen:
BGHSt 44, 52, 56

Die 44 steht fur den zitierten Band der Entscheidungssammlung des

Nettelnstroth & Aden 21



3

Hochschule fiir
Wirtschaft und Recht Berlin

Berlin School of Economics and Law

Sinngemale
Wiedergaben

Fachbereich Polizei und Sicherheitsmanagement | Richtlinien zur Gestaltung wissenschaftlicher Arbeiten

Bundsgerichtshofes in Strafsachen, die 52 fiir den Beginn der Entschei-
dung, die 56 fur die Seite, von der das Zitat stammt.

= Gerichtsentscheidungen aus Zeitschriften:
OLG Rostock, NStz, 2002, 320, 321

Die 320 steht fir den Beginn der Entscheidung, die 321 fiir die Seite, der
das Zitat entnommen ist.

Indirekte Zitate

= Textstellen, die sich eng an den Wortlaut der Quelle anlehnen, sollten in
der Regel im Konjunktiv stehen.

Sinngemalie Wiedergaben erstrecken sich haufig tber lAngere Passagen.
Wird eine Quelle indirekt oder sinngeméalfd wiedergegeben, beginnt der
Hinweis auf die Quelle mit ,Vgl.” (vergleiche). Prézise Angaben haben
stets Vorrang.

5.2  Quellenangaben in sozialwissenschaftlichen Arbe iten

Die Herkunft einer Aussage wird durch die Angabe der Quelle belegt.

Wird eine wissenschatftliche Arbeit zu einem rechtlichen Thema geschrieben,
so erfolgt die Quellenangabe in der Ful3note (s. Kap. 5.3).

In allen anderen Fachgebieten erfolgt im Text eine Kurzangabe, wodurch der
Leser im alphabetisch gereihten Literaturverzeichnis (s. Kap 6) die vollstandi-
ge Angabe finden kann. Kurzangaben von Quellen werden je nach Anzahl der
Autoren und der Einbindung im Text unterschiedlich dargestellt.
Es folgt ein Uberblick (iber die entsprechenden Regeln.

Kurzangabe: Einzelautor

Im Flie3text: Nachname des Autors, dahinter das Erscheinungsjahr in run-
den Klammern.

Bsp.: Auch Mayer (1991) verwies auf diese Aspekte der Arbeitszufrieden-
heit.
Nach einer Aussage: in runden Klammern Nachname des Autors, Komma

und Erscheinungsjahr.

Bsp.: Daruber hinaus sind noch weitere Aspekte der Arbeitszufriedenheit
zu berucksichtigen (Mayer, 1991).
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Kurzangabe: zwei Autoren

Im FlieRtext: die Nachnamen der beiden Autoren durch ein und verbinden,
dahinter das Erscheinungsjahr in runden Klammern.

Bsp.: Auch Schmid und Mayer (1991) verwiesen auf diese Aspekte der
Arbeitszufriedenheit.

Nach einer Aussage: die Nachnamen der beiden Autoren durch ein &-
Zeichen verbinden, daran das Erscheinungsjahr nach
einem Komma und einem Leerzeichen anfligen.

Bsp.: Darliber hinaus sind noch weitere Aspekte der Arbeitszufriedenheit
zu berucksichtigen (Schmid & Mayer, 1991).

Kurzangabe: drei Autoren

Im Flie3text: die Nachnamen aller Autoren werden nacheinander aufgezéahlt
und durch Komma voneinander getrennt, der letzte Name wird
durch ein und angefligt, das Erscheinungsjahr wird in Runde
Klammern nach den letzten Namen gesetzt.

Bsp.: Auch Schmid, Muller und Maier (1991) verweisen auf diese Aspek-
te der Arbeitszufriedenheit.

Nach einer Aussage: die Nachnamen aller Autoren werden nacheinander
aufgezahlt und durch Komma voneinander getrennt,
der letzte Name wird durch ein &-Zeichen angefigt,
das Erscheinungsjahr nach einem Komma und einem
Leerzeichen angegeben.

Bsp. Dariiber hinaus sind noch weitere Aspekte der Arbeitszufriedenheit
zu bertcksichtigen (Schmid, Miller & Maier, 1991).

Kurzangabe: mehr als drei Autoren

Im Flie3text: Erstbezug ausschreiben (s.0.), danach kann die Literaturanga-
be gekirzt werden. Der Erstautor wird angegeben, dann ,et al.”
einfigen und das Erscheinungsjahr in runden Klammern dahin-
ter setzen.

Bsp.: Auch Schmid et al. (1991) verweisen auf diese Aspekte der Ar-
beitszufriedenheit.

Nach einer Aussage: Erstbezug ausschreiben (s.0.), danach kann die Litera-
turangabe gekirzt werden. Den Erstautor angeben,
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dann ,et al.“ einfigen und das Erscheinungsjahr nach
einem Komma und einem Leerzeichen dahinter setzen.

Bsp.: Daruber hinaus sind noch weitere Aspekte der Arbeitszufriedenheit
zu bertcksichtigen (Schmid et al., 1991).

Abkurzungen von Kurzangaben

= Fihrt das Kirzen von Literaturangaben zur Dopplung mit anderen Quel-
lenangaben, missen so viele Autoren angeben werden, bis eine Unter-
scheidung moglich ist.

= Literaturquellen mit mehr als sechs Autoren kdnnen schon im Erstbezug
wie oben dargestellt abgekirzt werden, bei Dopplungen werden so viele
Autoren genannt bis eine Unterscheidung mdoglich ist.

= Bei Quellenangaben zu Tabellen, Abbildungen und Fuf3noten sind keine
Abkirzungen maoglich.

= Wird auf eine Literaturquelle innerhalb eines Absatzes mehrmals Bezug
genommen, ohne dass andere Literaturverweise einbezogen wurden, so
kann an Stelle der Literaturangabe das Kirzel (a.a.0.) = ,am angefuihrten
Ort" in den Text eingefligt werden.

Kurzangabe: Korperschaftsautor

Beim Erstbezug wird der Kérperschaftsautor ausgeschrieben, dahinter kann
eine Abkirzung in eckigen Klammern eingefligt werden, die dann in den wei-
teren Bezligen verwendet wird.

Bsp.: 1. Auftreten:  (Deutsche Jugendinstitution [DJI], 1984)
Danach: (DJlI, 1984)

Im Literaturverzeichnis werden Korperschaftsautoren immer ausgeschrieben.

Kurzangabe: anonymer Autor

= Ein Anonymus wird wir ein Eigenname behandelt

= Die ersten 2-3 Worter im Text angeben (Titel) unter denen die Quelle im
Literaturverzeichnis zu finden ist.

Kurzangabe: gleiche Autorennamen

Bei gleichen Autorennamen den Anfangsbuchstaben des Vornamens eines
Autors bei jedem Bezug immer vor den Nachnamen setzen, auch bei unter-
schiedlichen Erscheinungsjahren desselben Autors.

Bsp.: Daruber hinaus sind noch weitere Aspekte der Arbeitszufriedenheit zu

berticksichtigen (J. Schmid, 1998).
J. Schmid (1991) verwies auf diese Aspekte der Arbeitszufriedenheit.
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Kurzangabe: mehrere Literaturangaben verschiedener Autoren

= Mehrere Autoren mit eigenem Erscheinungsjahr werden in einer runden
Klammer durch Semikolon getrennt.

Bsp.: (Beck, 1982: Schmid. 1989: Maier, 1999)

= Wird eine Literaturquelle in einem Abschnitt haufiger zitiert, ohne dass auf
eine weitere Quelle Bezug genommen wird, so ist es nicht notwendig, das
Erscheinungsjahr jedes Mal anzugeben.

Kurzangabe: mehrere Literaturangaben eines Autors

= Mit unterschiedlichen Erscheinungsdaten: Nachname angeben und dann
die einzelnen Jahreszahlen auflisten und durch Komma und eine Leerstel-
le voneinander trennen.

Bsp.: (Beck, 1982, 1987, 1999)
Beck (1982, 1987, 1999)

= Mit gleichen Jahreszahlen: Nachname angeben und dann die einzelnen
Jahreszahlen auflisten und durch Komma und eine Leerstelle voneinander
trennen, zur Unterscheidung der Literaturquellen werden Kleinbuchstaben
hinter die Jahreszahlen gesetzt.

Bsp.: (Beck, 1989a, 1989b, 1989c)
Beck (1989a, 1989b, 1989c)

Kurzangabe: klassische Autoren

Grol3e klassische Arbeiten, wie die alten griechischen oder romischen Werke
und die Heilige Schrift, missen nicht ins Literaturverzeichnis aufgenommen
werden. Bei der ersten Zitierung im Text sollte man nur die Version, die man
verwendet hat, anfihren.

= Wenn ein Publikationsdatum sehr lange zurtickliegt, so ist das Jahr der
Ubersetzung anzugeben. Dabei ist der Autor bzw. die Autorin, gefolgt von
der Abkirzung Ubers. und der Jahreszahl anzufiihren. Wenn das originale
Publikationsdatum bekannt ist, sollte es auch angegeben werden.

Bsp. (Aristoteles, Gbers. 1931)
James (1890/1983)

= Teile klassischer Werke sind editionsibergreifend einheitlich nummeriert
(hinsichtlich Buchern, Kapiteln, Versen etc.), so dass auf diese Nummerie-
rung anstelle von Zeilenangaben zurtickgegriffen werden kann.

Kurzangabe: bestimmter Teil einer Quelle

Um sich auf einen bestimmten Teil einer angegebenen Quelle zu beziehen -
wie etwa auf ein Kapitel, eine bestimmte Seite, Tabelle, Abbildung oder Glei-
chung - ist dieser Teil mit der Quellenangabe anzufihren (bei wortlichen Zita-
ten missen die Seitenangaben immer erfolgen, siehe Kap. 5.1).
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Folgende Spezifikationen sind abzukirzen:
= Seite: S.
= Kapitel: Kap.

Bsp.: (Neumann, 1976, S. 136)
(Meyer & Huber, 1980, Kap. 3)

Kurzangabe: personliche Mitteilungen

Personliche Mitteilungen kdnnen Briefe, E-Mails, Gespréache, u.a. sein.

= Sie werden nicht im Literaturverzeichnis aufgefiihrt, sondern ausschliel3-
lich im Text.

= Dabei sind vor dem Familiennamen auch die Initialen des Kontaktpartners
bzw. der Kontaktpartnerin anzuftihren, gefolgt vom Hinweis persotnliche
Mitteilung sowie der mdglichst genauen Datumsangabe.

Bsp.: S. Heger (personl. Mitteilung, 24.11.1984)

(S. Heger, personl. Mitteilung, 24.11.1984)

Kurzangabe: Sekundarzitate

Sekundarzitate sind Zitate aus Quellen, die man selbst zwar nicht gelesen hat,
welche aber anhand einer zweiten Quelle angefiihrt werden. Dies ist mdglichst
zu vermeiden. Vorrangig sind die Originalquellen zu verwenden. Nur wenn
diese nicht beschaffbar ist, kann aus Sekundarquellen zitiert werden.

= Im Text erscheint das Zitat (die Quelle), das dem Verfasser bzw. der Ver-
fasserin nicht vorliegenden Originalarbeit.

= Es folgt in Klammern der Hinweis ,zitiert nach* und die Angabe, die dem
Verfasser bzw. der Verfasserin vorliegt.

= Wenn das Zitat (die Quelle) bereits in Klammern steht, wird der Hinweis
»Zitiert nach* in Komma gesetzt.

= |m Literaturverzeichnis ist nur die Quelle, nicht die Originalarbeit anzuftih-
ren.

Bsp.: Miiller (1954, zitiert nach Bamabas, 1960)
(Mdaller, 1954, zitiert nach Bamabas, 1960)

Kurzangabe: Internetquellen

Auch Internetquellen kénnen genutzt werden. Quellen, die permanent im Netz
verfugbar sind (in der Regel als PDF-Dateien), konnen wie gewohnliche Quel-
len zitiert werden. Dies gilt insbesondere fur wissenschaftliche Texte, die onli-
ne publiziert wurden.
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Texte von dynamischen Seiten, deren Inhalte sich kurzfristig &ndern kdnnen
(Wikipedia, Selbstdarstellungsseiten von Behorden usw.), durfen nur aus-
nahmsweise zitiert werden, wenn dies fir die wissenschaftliche Argumentation
unverzichtbar ist und keine Quellen verfigbar sind, die auch spater noch
nachprifbar sind. Nutzen Sie keine Texte, die nicht eindeutig einem Urheber
zuzuordnen sind. Nur im Literaturverzeichnis geben Sie den Link und das Da-
tum des letzten Zugriffs an, da sich im Internet Ver&dnderungen durch Updates
usw. ergeben.

Kurzangaben in Klammerausdriicken

Quellenangaben, die selbst bereits in Klammern eingefasst sind, werden
durch Kommata anstelle weiterer Klammern vom umgebenden Text abge-
setzt.

Bsp.: (siehe auch die Verteilung in Tabelle 1 von Beck & Miiller, 1978,
als weiteren Beleg...)

Kurzangaben ohne Datum

Wenn eine zu zitierende Arbeit nicht datiert ist, ist im Text der Name des Au-
tors bzw. der Autorin, gefolgt von einem Komma und n.d. (fir nicht datiert)
oder 0.J. (fur ohne Jahresangabe) zu schreiben.

5.3  Quellenangaben in rechtswissenschaftlichen Arbe iten

In schriftlichen wissenschaftlichen Arbeiten zu vorwiegend rechtlichen Fragen
werden Quellen in Fu3noten nachgewiesen. Die Struktur der Quellenangabe
selbst ist identisch mit den Kurzangaben anderer Fachgebiete: Autor/Autorin,
Erscheinungsjahr und Seitenangabe, jeweils durch Kommata voneinander
getrennt. Woértlichen Zitaten folgt unmittelbar die hochgestellte Ordnungszahl
der Ful3note, die am Seitenende auf dessen Quelle hinweist. Die Gestaltung
der FuR3noten ist in Kap. 3.2 dargestellt. Ansonsten gelten die in Kap. 5 ange-
gebenen Regeln.

Bsp.: Muller gelangt zu folgendem Fazit: ,Im Lichte dieser Studien sind Ver-

kehrsunfalle mit Personenschaden haufiger ... [auf Drogen] zurtickzufih-
ren ... als bisher angenommen.“*

Y Miller, 2001, S. 12

Ful3noten sollten knapp formuliert sein. Sie dienen nicht der Unterbringung
von Informationen, die nicht zum Thema gehéren. Sie kénnen neben der rei-
nen Quellenangabe auch kurze Hinweise zur Bewertung des Inhalts enthalten,
die fur die Leserinnen und Leser von Interesse sind.

Bsp.:

! Grundlegend zur informationellen Selbstbestimmung: BVerfGE 65, 1
(Volkszahlung); zustimmend: Miller 1985, 55-60; kritisch: Schulze, NJW
1990, 83-86.
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Mehrere Belege zu einer Aussage (quellenkritische Methode) kdnnen in der-
selben FulRnote zusammengefasst werden. Es ist nicht wblich, an derselben
Stelle im Text mehrere FuRnoten aneinanderzureihen.

Quellenangabe: Zeitschriften

Bsp.: Bei Trunkenheitsfahrten steht dem Richter die Anordnungskompetenz der
Blutentnahme zu.!

! Fickenscher, NStZ 2009, S. 200 ff., 207.

Quellenangabe: Kommentare, Lehrbicher

Bsp.: Der kinstliche Stau bei polizeilichen Einsatzen wirft schwerwiegende
verfassungsrechtliche Fragen auf.!

! Kirchhoff, Staatsrecht Ill, § 17, Rdnr. 2.
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6 Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis am Ende der schriftlichen wissenschaftlichen Arbeit
enthalt die notwendigen Informationen fur den Leser, um die angefihrten
Quellen identifizieren und in Bibliotheken auffinden zu kénnen. In das Litera-
turverzeichnis durfen nur jene Arbeiten aufgenommen werden, auf die im Arti-
kel Bezug genommen wird.

Jede Quellenangabe im Text muss im Literaturverzeichnis aufgefuhrt sein;
umgekehrt muss auch auf jede Angabe des Literaturverzeichnisses im Text
Bezug genommen werden.

Ausnahme: Gesetze und Gerichtsurteile werden nur in den Ful3noten ange-
fuhrt, bei sozialwissenschaftlichen Arbeiten im Text, bei langeren Angaben
ebenfalls in Ful3noten.

Es ist daher sorgfaltig zu prifen, dass jede Angabe an beiden Stellen vorhan-
den ist und dass die Quellenangabe im Text mit der Darstellung im Literatur-
verzeichnis Ubereinstimmt. Angaben im Literaturverzeichnis missen unbe-
dingt richtig und vollstandig sein.

6.1  Abweichungen in juristischen Arbeiten

= Vornamen werden in der Regel ausgeschrieben.

= Das Erscheinungsjahr wird in der Regel gegen Ende der Quellenangabe
angefuhrt: nach dem Zeitschriftennamen bzw. nach der Verlagsort, aber
vor den Seitenangaben.

= Bei deutschsprachigen rechtswissenschaftlichen Arbeiten ist die Angabe
des Verlages eher unublich.

= Der zu wahlende Standard sollte mit der Erstbetreuerin oder dem Erstbe-
treuer abgesprochen werden.

6.2 Formale Anforderungen

Die folgenden Vorgaben sind fur alle manuell erstellten Literaturverzeichnisse
verbindlich. Automatisch generierte Literaturverzeichnisse aus Textverarbei-
tungsprogrammen wie Microsoft Word sind nur gestattet, wenn die Formatvor-
lage den Vorgaben der APA entspricht (APA Format — 6™ Edition).

Formale Gestaltung des Literaturverzeichnisses

= Das Literaturverzeichnis beginnt stets auf einem neuen Blatt.

= Literaturverzeichnis (und Anhang) werden nicht in die laufende Inhalts-
nummerierung aufgenommen, erscheinen aber im Inhaltsverzeichnis.
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= Als Uberschrift ist Literaturverzeichnis in die erste Zeile zu schreiben.

= Samtliche Literaturangaben werden mit 1 ¥ Abstand angefihrt, auch zwi-
schen den einzelnen Beitragen wird kein gro3erer Abstand gesetzt.

= AulRer der ersten Zeile jedes Eintrags ist jede Zeile funf bis sieben Leer-
stellen (Tabulator) - so wie ein Absatz — einzuriicken.

= Jeder Bestandteil eines Literatureintrags endet mit einem Punkt. Der
nachste Bestandteil schliel3t nach einem Leerzeichen als Zwischenraum
an.

Allgemeine Formen von Literaturangaben

Jede Literaturangabe enthélt Gblicherweise:
Autor(en) und Autorin(nen); Erscheinungsjahr; Titel; Erscheinungsangaben.

Allgemein lassen sich Literaturangaben nach Formen unterscheiden:

= Monographien und audiovisuelle Medien:
Autor, A. A. (2016). Titel der Arbeit. Verlagsort: Verlag.

= Periodisch erscheinende Zeitschriften:
Autor, A. A., Autor, B. B. & Autor, C. C. (2016). Titel des Artikels. Titel der
Zeitschrift, X, X XX — XXX.

= Teile eines Sammelwerkes (z.B. Buchkapitel):
Autor, A. A. & Autor, B. B. (2016). Titel des Kapitels. In A. Herausgeber, B.
Herausgeber & C. Herausgeber (Hrsg.), Titel des Buches (S. Xxx-xxx).
Verlagsort: Verlag.

Damit die Leserinnen und Leser die Quellen schnell finden kénnen, sollten im
Literaturverzeichnis keine Unterkategorien (z.B. Blcher, Zeitschriftenaufsatze,
Buchbeitrage, Internetquellen gebildet werden. Alle Quellen werden alphabe-
tisch in einer Liste aufgefiihrt (Ausnahmen: Gerichtsurteile und Gesetze).

Literaturhinweise bei einer Metaanalyse

= |n der Metaanalyse aufgenommene Werke sind ins Literaturverzeichnis mit
aufzunehmen und mit einem vorangestellten Stern zu versehen.

= Die Bedeutung des Sterns wird in einer Ful3note erlutert. Im Text sind
diese Eintrage nicht mit einem Stern zu versehen.
Bsp.:
Streit, K. (1999). Anforderungen des Total Quality Managements an Konzeptionen
und Umsetzung des internen Marketings. Miinchen: Hogrefe.
*1 Tracey, O. (1998). Modernes Management in der IT-Branche. Wege zur
Innovation. Personalfiihrung, 3, 541-530.

*1 auf die gekennzeichneten Literaturangaben wird im Rahmen einer Metaanalyse
Bezug genommen
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Erlaubte Abklrzungen im Literaturverzeichnis

Kap. Kapitel

Aufl. Auflage

2. Aufl. zweite Auflage (nicht durch hochgestellte Auflageziffer nach der
Jahresangabe kennzeichnen)

Hrsg. (der oder die) Herausgeber/Herausgeberin(nen)

Ubers. Ubersetzer/Ubersetzerin

S. Seite(n)

Bd. Band

Bde. Bande

Nr. Nummer

Suppl. Beiheft, Supplement

Die offiziellen Abkirzungen von Fachzeitschriften (z.B. NJW, JCMS, JEPP,
PVS, StV, ZParl) kdnnen verwendet werden, wenn Sie im Abklrzungsver-
zeichnis aufgefihrt sind.

6.3  Reihenfolge der Literaturangaben

= Werke in alphabetischer Reihenfolge nach den Familiennamen der Erstau-
toren bzw. -autorinnen reihen.

= Reihung erfolgt Buchstabe fiir Buchstabe.
= Umlaute &, 6, 0, au wie nicht umgelauteten Vokale a, o, u, au, behandeln.

= Schreibweisen ae, oe, ue gemalf alphabetischer Buchstabenfolge reihen.

Bsp.: ae nach ad

= R*wird wie ,ss" eingeordnet, bei gleichlautenden Wértern wird das 3" vor
.SS" gestellt.
Bsp.:

Tracey, A. (1995). Anforderungen des Total Quality Managements an Konzeptionen
und Umsetzung des internen Marketings. Miinchen: Hogrefe.

Trofl3, P. (1999). Modernes Management in der IT-Branche. Wege zur Innovation.
Berlin: Hubertus.

Trossau, G. (1998). Innovation in der Personalentwicklung. Konzepte fir die Praxis.
In H. Milller & M. Maier (Hrsg.), Personalentwicklung heute (S. 417-502).
Wiesbaden: Gabler.

= Artikel und Prépositionen im Namen werden, wenn sie als tbliche Na-
mensbestandteile anzusehen sind, als Teil des Familiennamens behan-

delt. deVries
Bsp.:

= st der Namensvorschub nicht als Teil des Familiennamens anzusehen,
bleibt er bei der Reihung unbertcksichtigt und wird wie ein Vorname ge-
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reiht.
Bsp.: H. L. F. von Helmholtz = Helmholtz, H. L F. v.

Werke des Einzelautors bzw. der Einzelautorin allein werden vor Werken
mit anderen nachgereihten Autoren bzw. Autorinnen eingeordnet.

Bsp.:

Tracey, A. (1995). Anforderungen des Total Quality Managements an Konzeptionen

und Umsetzung des internen Marketings. Miinchen: Hogrefe.

Tracey, A. & Trol3, P. (1999). Modernes Management in der IT-Branche. Wege zur

Innovation. Berlin: Hubertus.

Name des Erstautors bzw. der Erstautorin jedes Mal wiederanfiihren; nicht
durch Wiederholungszeichen ersetzen.

Bsp.:

Tracey, A. (1995). Anforderungen des Total Quality Managements an Konzeptionen

und Umsetzung des internen Marketings. Miinchen: Hogrefe.

Tracey, A. & Trol3, P. (1999). Modernes Management in der IT-Branche. Wege zur

Innovation. Berlin: Hubertus.

Tracey, A. & Trossau, G. (1998). Innovation in der Personalentwicklung. Konzepte

fur die Praxis. In H. Milller & M. Maier (Hrsg.), Personalentwicklung heute
(S. 417-502). Wiesbaden: Gabler.
Koautoren/Koautorinnen alphabetisch nach dem Familiennamen des/der
zweiten Autors/Autorin ordnen; ist dieser identisch, nach dem Familienna-
men des/der dritten Autors/Autorin usw.

Werke desselben Autors bzw. derselben Autorin oder von Autoren bzw.
Autorinnen in derselben Autorenreihenfolge werden nach dem Erschei-
nungsjahr gereiht; alteste Verdoffentlichung zuerst.

Bsp.:

Tracey, A. (1986). Anforderungen des Total Quality Managements an Konzeptionen

und Umsetzung des internen Marketings. Miinchen: Hogrefe.

Tracey, A. (1991). Modernes Management in der IT-Branche. Wege zur Innovation.

Berlin: Hubertus.

Tracey, A. (1999). Innovation in der Personalentwicklung. Konzepte fiir die Praxis. In

H. Milller & M. Maier (Hrsg.), Personalentwicklung heute (S. 417-502).
Wiesbaden: Gabler.

Werke desselben Autors bzw. derselben Autorin (derselben Autorengrup-
pe) mit demselben Erscheinungsjahr werden alphabetisch nach dem Titel
gereiht (bestimmte und unbestimmte Artikel bleiben als Erstworte unbe-
riicksichtigt); Kleinbuchstaben (a, b, ¢ usw.) unmittelbar an das Erschei-
nungsjahr in die Klammer setzen.

Bsp.:

Tracey, A. (1999a). Anforderungen des Total Quality Managements an Konzeptio-

nen und Umsetzung des internen Marketings. Miinchen: Hogrefe.

Tracey, A. (1999b). Modernes Management in der IT-Branche. Wege zur Innovation.

Berlin: Hubertus.

Tracey, A. (1999c). Innovation in der Personalentwicklung. Konzepte fiir die Praxis.

In H. Mulller & M. Maier (Hrsg.), Personalentwicklung heute (S. 417-502).
Wiesbaden: Gabler.
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Ausnahme: Werke sind als Teile einer Serie gekennzeichnet, Reihung erfolgt
nach dieser Ordnung und nicht alphabetisch.

Bsp.: Teil 1, Teil 2 usw.

= Arbeiten, die bereits zur Publikation angenommen wurden, aber noch nicht
erschienen sind, erhalten nie eine Angabe zum Erscheinungsjahr; an die-
ser Stelle wird der Vermerk ,in Druck” gesetzt; Werke unter den Arbeiten
desselben Autors bzw. derselben Autorin (oder Autorengruppe) an die
letzte Stelle reihen.

Bsp.:

Tracey, A. (1999a). Anforderungen des Total Quality Managements an Konzeptio-
nen und Umsetzung des internen Marketings. Miinchen: Hogrefe.

Tracey, A. (1999b). Modernes Management in der IT-Branche. Wege zur Innovation.
Berlin: Hubertus.

Tracey, A. (in Druck). Innovation in der Personalentwicklung. Konzepte fir die Pra-
xis. In H. Milller & M. Maier (Hrsg.), Personalentwicklung heute (S. 417-
502). Wiesbhaden: Gabler.

= Werke unterschiedlicher Autoren bzw. Autorinnen mit gleichen Familien-
namen alphabetisch nach den Anfangsbuchstaben des Vornamens (Initia-
len) ordnen.
Bsp.:
Tracey, K. (1999). Anforderungen des Total Quality Managements an Konzeptionen
und Umsetzung des internen Marketings. Miinchen: Hogrefe.

Tracey, O. (1998). Modernes Management in der IT-Branche. Wege zur Innovation.
Berlin: Hubertus.

= Korperschaftsautoren (z.B. Institutionen, Amter) im Literaturverzeichnis im
vollen Wortlaut - nicht mit ihrer noch so vertrauten Abklrzung - anfiihren;
nach dessen erstem Wort (bestimmte und unbestimmte Artikel bleiben un-
beriicksichtigt) reinen; Ubergeordnete Einheiten stehen vor Untergliede-
rungen.

Bsp.:

Verein Deutscher Ingenieure VDI (1988). Entwurf der VDI-Richtlinie (5005) ,Soft-
ware-Ergonomie in der Blrogestaltung®. Berlin: Beuth.

= Anonymus oder N.N. (fir Nomen Nominandum) als explizite Autorenbe-
zeichnung fur eine Quelle ohne Autor bzw. Autorin unter dieser Bezeich-
nung anfiihren und alphabetisch einreihen (als ob dies der tatsédchliche
Name des Autors bzw. der Autorin ware).

Bsp.:

Abele, K. (1999). Anforderungen des Total Quality Managements an Konzeptionen
und Umsetzung des internen Marketings. Miinchen: Hogrefe.

Anonymus (1998). Modernes Management in der IT- Branche. Wege zur Innovation.
Berlin: Hubertus.

N.N. (1998). Modernes Management in der IT- Branche. Wege zur Innovation. Ber-
lin: Hubertus.
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Nachfolgend werden die Regelungen beschrieben, welche fir die Bestandteile
von Literaturangaben im Einzelfall gelten.

Namen von Autoren und Autorinnen

= Familiennamen und Initialen der Vornamen anfiihren (in rechtswissen-
schaftlichen Arbeiten werden Vornamen ausgeschrieben, s. Kap. 6.1).

= |nitialen stehen nach dem Familiennamen und werden von diesem durch
ein Komma getrennt.

= Bei mehreren Initialen wird ein Leerzeichen zwischen diese gesetzt.

= Samtliche Autoren bzw. Autorinnen werden angefihrt (dagegen werden im
Text bei einem Artikel von mehr als fiinf Autoren bzw. Autorinnen Kirzun-
gen vorgenommen).

= Die Namen werden durch Kommata getrennt (in rechtswissenschaftlichen
Arbeiten ist auch das Trennen durch Schragstriche tblich)

= Vor dem letzten Autorennamen steht das Et-Zeichen (&) ohne vorherge-
hendes Komma.

= Namen von Kdérperschaftsautoren werden in vollem Wortlaut angefiihrt.

= |st kein Autor bzw. keine Autorin vorhanden, rickt der Titel an die Stelle
des Autorennamens.

Die Autorenangabe endet stets mit einem Punkt, bei Individualnamen ist dies
der Abkirzungspunkt nach der Initiale des letztgereihten Autors bzw. der
letztgereihten Autorin.

Ausnahme: Namensvorschub, der der letzten Initiale folgt

Bsp.: Helmholtz, H. L. F. von

Datum des Erscheinens

Das Erscheinungsjahr nach der Autorenangabe wird in Klammern einge-
schlossen und endet mit einem Punkt nach der schlielenden Klammer. Bei
Zeitungen und lllustrierten wird das Erscheinungsdatum in der Reihenfolge
Jahr, Tag (wenn angegeben) und Monat gesetzt. In rechtlichen Arbeiten wird
das Erscheinungsjahr nach dem Zeitschriftentitel oder Verlagsort, aber vor der
Seitenangabe angefihrt.

= Bei Material, das zur Veréffentlichung bereits angenommen, aber noch
nicht erschienen ist, steht anstelle des Erscheinungsjahres der Vermerk ,in
Druck® oder ,i.E.” (fir im Erscheinen) in den Klammern.

Nettelnstroth & Aden 34



Hochschule fiir
Wirtschaft und Recht Berlin

Berlin School of Economics and Law

Fachbereich Polizei und Sicherheitsmanagement | Richtlinien zur Gestaltung wissenschaftlicher Arbeiten

Fur unveroffentlichte Kongressbeitrage ist nach dem Erscheinungsjahr,
durch ein Komma getrennt, auch der Monat innerhalb der Klammer anzu-
geben.

Fur nicht-datierte Beitrage ist in Klammern ,n.d.” oder ,,0.J." anzuflihren

Bsp.:

Meier, K. (1999, 12.03.). Totaler Wandel - was tun? Wie Unternehmen der Globali-

sierung trotzen. Die Zeit, S 9.

Neumdller, B. (n.d.). Modernes Management in der IT- Branche. Wege zur Innovati-

on. Zeitschrift fir Arbeits- und Organisationspsychologie,17, 230-234.

Buchtitel und andere, nicht-periodische Quellen

Der Buchtitel wird vollstandig, inklusive eventuell vorhandener Untertitel
angefuhrt und kursiv geschrieben. Bei Blichern, die in einer Schriftenreihe
erscheinen, werden die Reihe und deren Herausgeber/innen nicht ge-
nannt.

Englischsprachige Buchtitel sind - natirlich mit Ausnahme des ersten Wor-
tes - durchgehend klein zu schreiben.

Ausnahmen: Eigennamen, erster Buchstabe nach einem Punkt bzw. Dop-
pelpunkt, etc.

Fur die Auffindung des angegebenen Werkes wesentliche Zusatzinforma-
tion (wie Auflage oder Bandziffer) wird an den Titel angefligt. Die Angabe
der Auflage ist uniblich, wenn es sich um die Erstauflage handelt. Ab der
2. Auflage ist die Angabe obligatorisch.

Zusatzinformationen, wie Hinweise auf Ubersetzungen, und - falls es sich
nicht um ein Buch handelt - auf die Art der Quelle (z.B. Film oder CD) sind
in eckigen Klammern (ggf. nach dem Ausdruck in runden Klammern) anzu-
fuhren.

Als Abschluss steht ein Punkt.

Titel eines Zeitschriftenkapitels

Titel im vollen Wortlaut des Originals wiedergegeben.
Titel weder unterstreichen noch in Anfliihrungszeichen setzen.

Mehrteilige Artikel stets durch arabische Ziffern kennzeichnen, sofern nicht
die romische Ziffer Bestandteil des Titels ist.

Zusétzliche Information, die fur die Identifikation des Materials wichtig ist,
steht vor dem schlieRenden Punkt, eingeschlossen in eckige Klammern
(diese zeigen stets Zusatzinformationen an, welche nicht Bestandteil des
Titels sind).
Bsp. ... [DVD].

... [Abstract].
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= Bei nicht-deutschsprachigen Publikationen grundsatzlich nur den ersten
Buchstaben grol3 schreiben (Ausnahmen: Eigennamen, erster Buchstabe
nach einem Punkt bzw. Doppelpunkt etc.).

Titel eines Buchabschnitts (Beitrage in Sammelwerke n)

= Die Angabe eines einzelnen Beitrags oder Kapitels aus einem Sammel-
werk erfolgt unter den Autoren bzw. Autorinnen des Beitrags bzw. Kapi-
tels.

= Bitte beachten: der Titel des Beitrags bzw. Kapitels wird nicht kursiv ge-
schrieben.

= Der Titel des Sammelwerks steht hinter der Angabe der Namen des Her-
ausgebers bzw. der Herausgeberin (bei mehreren Herausgebern bzw.
Herausgeberinnen samtliche Namen, unabhangig von deren Anzahl; nur
bei Arbeiten mit sehr vielen Herausgebern bzw. Herausgeberinnen ist die
Angabe et al. nach dem ersten Autor zulassig). Hier sind allerdings die Ini-
tialen der Vornamen dem Familiennamen voranzustellen, da diese Namen
nicht in der Autorenposition stehen.

= Im Falle mehrerer Herausgeber bzw. Herausgeberinnen ist vor dem letz-
ten Autor das Et-Zeichen (&) zu setzen.

= Beidrei und mehr Herausgebern bzw. Herausgeberinnen sind die Heraus-
gebernamen durch Kommata zu trennen.
Ausnahme: vor dem letzten Autor steht das & ohne vorhergehendes
Komma.

= Hat ein Buch keinen Herausgeber bzw. keine Herausgeberin, so ist der
Titel des Buches direkt nach dem Wort In zu schreiben.

= AnschlieBend steht in Klammern die Angabe Hrsg. oder Ed. bzw. Eds.
= Danach folgt ein Komma und kursiv gedruckt der Buchtitel.

» Es folgt ohne vorherigen Punkt die in runde Klammern gesetzten und mit
S. (oder p. bzw. pp.) bezeichneten Seitenziffern der ersten und letzten Sei-
te des Beitrags bzw. Kapitels.

= |Im Falle, dass fir die Auffindung des angegebenen Werkes wesentliche
Zusatzinformationen (wie Auflage oder Bandziffer) vorhanden sind, so
werden diese nach dem Titel und noch vor den Seitenangaben geschrie-
ben. Nach einem Punkt folgen dann die Erscheinungsangaben.

Name der Zeitschrift, Band, Seitenangaben

= Name der Fachzeitschrift (oder der Name des Magazins, z.B. Spiegel,
oder der Zeitung, z.B. Frankfurter Allgemeine Zeitung) wird zur Ganze
ausgeschrieben. Offizielle Abkiirzungen kénnen verwendet werden, wenn
sie im Abklrzungsverzeichnis aufgeftihrt sind.
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Ausnahme: ein ,, The" als Namensanfang wird nicht zitiert
Bsp.: Zeitschrift fur experimentelle Psychologie,

Die Zeit

= Nach einem Komma folgt die Bandangabe ohne Vorsatz wie Band, Bd.,
Jg. oder &@hnliches.

= Zeitschriftenname und Bandangabe kursiv drucken.

Bsp.: Heiner, K. (2000). Wissenschaft im 21. Jahrhundert. Zeitschrift fur
experimentelle Psychologie, 7, 13-16.

= Bei Zeitungen und Magazinen ohne Bandangaben ist der Monat, die Jah-
reszeit oder eine andere Spezifizierung in der Klammer nach der Jahres-
zahl anzufuhren.

Bsp.. (1991, April)

= Die Heftnummer ist unmittelbar nach der Bandangabe in Klammern und
nicht kursiv anzufihren.
Bsp.: Heiner, K. (2000). Wissenschaft im 21. Jahrhundert. Zeitschrift fiir
experimentelle Psychologie, 27 (3), 13-16.

= Nach der Bandangabe und eventuell der Heftnummer folgt nach einem
Komma die Seitenangabe. Die Abkurzung S. fur "Seite" bzw. "Seiten" wird
nur bei Zeitungen angegeben, bei Fachzeitschriften und Magazinen entfallt
diese Abkirzung. Es sind die erste und letzte Seitenziffer des Artikels in-
klusive anzugeben, verbunden durch einen Bindestrich (also keine Angabe
durch die erste Seitenziffer und die Abkirzung bzw. ff). Nach der letzten
Seitenziffer folgt ein Punkt.

Bsp.: Bauer, R. (1992). Coaching. Deutsche Betriebswirtschaftslehre, 52
(5), 697-701.
Greif, A. (2000, 15.0ktober). Mentoring verleiht Fliigel. Der Tages-
spiegel, S. 18.

Buchverlag

= Zuerst wird der (Verlags-)Ort, dann, durch einen Doppelpunkt getrennt, der
Verleger angegeben. Wenn der Verlagsort unbekannt ist oder verwechselt
werden konnte, ist zusatzlich das Land anzufuhren. Bei mehreren (Ver-
lags-) Orten wird der zuerst genannte Ort angefuhrt.

= Amerikanische Bundesstaaten werden entsprechend dem gegenwartig
dort Giblichen Zweibuchstabensystem abgekiirzt.

Bsp.: Chicago, IL: Chaos Press

= Fehlt eine Angabe des Erscheinungsortes, wird stattdessen o. O. (= ohne
Ort) geschrieben.

= Beider Angabe des Verlegers werden die Begriffe Verlag, Gesellschaft
0.4. weggelassen, sofern sie nicht integrierende Namensbestandteile dar-
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stellen. In rechtswissenschaftlichen Arbeiten wird der Verlag in Literatur-
angaben in der Regel nicht genannt.

= |st der Autor (oder Herausgeber) oder die Autorin (Herausgeberin) gleich-
zeitig Verleger bzw. Verlegerin (was z.T. bei Institutionen der Fall ist), wird
das Wort Autor oder Autorin (Herausgeber oder Herausgeberin) als Anga-
be des Verlegers verwendet.

= Die Angaben zum Verleger enden mit einem Punkt.

6.5 Fremdsprachige Publikationen

= Die Titel fremdsprachiger Publikationen werden, wenn sie nicht in Englisch
vorliegen, nach dem originalen Wortlaut ohne Satzzeichen mit einer Uber-
setzung des Titels ins Deutsche, die in eckige Klammern gesetzt wird, ver-
sehen.

= Bei Beitrdgen aus Herausgeberwerken wird nur der Titel des Beitrages,
nicht aber der Titel des Gesamtwerkes Ubersetzt.

* Deutsche Ubersetzungen fremdsprachiger Werke werden so, wie sie vor-
liegen, angefihrt.

= Nach dem deutschen Titel werden in Klammern der oder die Ubersetzer
erwahnt.

= Nach dem die Erscheinungsangaben abschlieRenden Punkt wird in Klam-
mern als zusatzlicher Hinweis (Original erschienen Jahr: fremdsprachiger
Titel) angefigt.

= Dieser Hinweis erhalt keinen Punkt nach der schlieBenden Klammer.

= Im Text wird ein solches Werk als Autor, Jahr des Originals / Jahr der
Ubersetzung zitiert.

Bsp.: Lindsay, P. H. & Norman, D. A. (1981). Einfihrung in die Psychologie

(H.-D. Dumpert, F. Schmidt, M. Schuster & M. Steeger,
Ubers.). Berlin: Springer. (Original erschienen 1977: Human
information processing)

Zitat im Text:... (Lindsay & Norman, 1977/1981)

= Fir nahere Spezifikationen der Art des Beitrags (z.B. Vortrag auf dem
Kongress der..., eingereicht zur Publikation) kénnen sowohl die deutschen
als auch die englischen Formen verwendet werden.

= Es empfiehlt sich, fiir deutschsprachige (und fremd-, aber nicht englisch-
sprachige) Beitrage die deutschsprachige Beschreibung zu verwenden.
Fir englischsprachige Beitrage sollte die englischsprachige Spezifikation
verwendet werden.

Bsp.. Paper presented at the..., submitted for publication

Nettelnstroth & Aden 38



3

Hochschule fiir
Wirtschaft und Recht Berlin

Berlin School of Economics and Law

Fachbereich Polizei und Sicherheitsmanagement | Richtlinien zur Gestaltung wissenschaftlicher Arbeiten

Abkurzungen fur englischsprachige Werke

chap. Chapter

ed. Edition

rev. ed. Revised edition
2nd ed. Second edition
Ed. (Eds.) Editor (Editors)
No. Number

p. (pp.) Page (pages)

Vol. (Vols.)  Volume (Volumes)
Suppl. Supplement

= Andere fremdsprachige Publikationen kénnen mit den Abkirzungen der
entsprechenden Fremdsprache im Literaturverzeichnis angefihrt werden.

= Im Hinblick auf eine erleichterte Erstellung von Literaturverzeichnissen auf
der Basis von (individuellen) Literaturdatenbanken kénnen sowohl die
deutschsprachigen als auch die englischsprachigen Abkirzungen verwen-
det werden. Dabei sind entweder durchgehend die deutschsprachigen
oder die englischsprachigen Abklrzungen zu verwenden, oder es sind
durchgehend deutschsprachige Eintrage mit den deutschsprachigen und
englischsprachigen Eintragen mit den englischsprachigen Abkirzungen zu
versehen.

6.6  Beispiele von Literaturangaben

Im Folgenden werden Beispiele fur die gebréduchlichsten Eintrage im Literatur-
verzeichnis gegeben. Falls ein Literatureintrag verwendet werden muss, fur
den kein Beispiel angeflhrt ist, so kann man sich an den allgemeinen Formen
orientieren bzw. das relativ ahnlichste Beispiel aus der folgenden Darstellung
suchen. Im Zweifelsfall sind eher mehr Informationen als weniger zu geben.
Da das Literaturverzeichnis dem Zweck dient, dem Leser die Informationen zu
geben, die notwendig sind, um sich die betreffende Quelle zu beschaffen,
missen alle Angaben korrekt und vollstandig sein. Aus diesem Grund hat je-
der Eintrag ins Literaturverzeichnis in der Regel die folgenden Elemente zu
enthalten: Autor, Jahr der Publikation, Titel und Publikationsdaten.

Zeitschriften

= Zeitschriftenartikel eines Autors:

Borg, I. (1984). Das additive Konstantenproblem der multidimensionalen Skalie-
rung. Zeitschrift fir Sozialpsychologie, 15, 248-253.

= Zeitschriftenartikel mit heftweiser Paginierung:
Giesecke, H. (1985). Wozu noch Jugendarbeit? Die Jugend, 27 (3), 1-7.

Nettelnstroth & Aden 39



Hochschule fiir
i Wirtschaft und Recht Berlin ~ Fachbereich Polizei und Sicherheitsmanagement | Richtlinien zur Gestaltung wissenschaftlicher Arbeiten

Berlin School of Economics and Law

= Zeitschriftenartikel mit mehreren Autoren:

Brandstéadter, I., Krampen, G. & Warndorf, P. K. (1985). Entwicklungsbezogene
Handlungsorientierungen und Emotionen im Erwachsenenalter. Zeit-
schrift fir Entwicklungspsychologie und Padagogische Psychologie, 17,
41-52.

= Zeitschriftenartikel im Druck:

Zuckerman, M. & Kieffer, S. C. (in press). Race differences in faceism: Does
facial prominence imply dominance? Journal of Personality and Social
= Psychology.

Posner, M. I. (1993, October 29). Seeing the mind. Science, 26, 673-674.

= Artikel in Tageszeitung:

Zimmer, D. E. (1986, 16. Mai). Wérterbuchtest. Die Zeit, S. 47-48.

= Gesamtheft einer Zeitschrift;

Tack, W. (Hrsg.). (1986). Veranderungsmessung [Themenheft]. Diagnostica. 32
(1).

Blcher, Broschuren, Buchkapitel

= Buch eines einzelnen Autors:
Szang, G. (1990). Organisationsentwicklung. Miinchen: Urban & Schwarzberg.

= Buch mit Auflagenangabe:
Schenk, L. (1988). Organisationspsychologie (11. neubearbeitete Aufl.). Wien:
Osterreichischer Bundesverlag.
= Buch ohne Autor, mit Institution als Verleger:
American Psychiatric Association. (1994). Diagnostic and statistical manual of
mental disorders (4th ed.). Washington, DC: Author.
=  Sammelwerke:
Olbrich, E. & Todt, E. (Hrsg.). (1999). Probleme der beruflichen Entwicklung.
Berlin: Springer.
= Eintrag in einem enzyklopadischen Werk:
Relativitat. (1998). In Meyers groRRes Taschenbuchlexikon (Band 18, S. 178).
Mannheim: B. |. —Taschenbuchverlag.
= Broschire mit einer Institution als Herausgeber:

Research and Training Center in Independent Living. (1993). Guidelines for
repoting and writing about people with disabilities (4th. ed.) [Broschre].
Lawrence, KS: Author.
= Buch ohne Autor und Herausgeber:

Merriam-Webster’'s collegiat dictionary (19th ed.). (1993).Springfield, MA:
Merriam —Webster.
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= Beitrag in einem Sammelwerk:

Schreydgg, A. (2000). Supervision und Coaching. In C. Rauen & U. Bdning
(Hrsg.), Coaching (S. 13-33). Berlin: Springer.

» Ubersetzung eines Buches:

Laplace, P. (1978). A philosophical essay on probabilities (F. W. Truscott & F.
Emory, Trans.) New York: Dover. (Originalarbeit erschienen 1814).

= Buchbeitrag in einer anderen Sprache als Deutsch oder Englisch:

Davydov, V. (1972). De introductie van het begrip grootheid in de eesrte klas van
de basisschool: Een experimental onderzoek [Einfihrung in das Konzept
der Quantitat in der ersten Klasse der Volksschule: Eine experimentelle-
Untersuchung]. In C. Van Parreren & M. Carpay (Hrsg.), Sovietpsycho-
logen aan her woord. (S. 245-468). Gottingen: Hogrefe.

= Beitrag in einer herausgegebenen Serie:

Jager, R. (1992). Diagnostische Urteilsbildung. In L. Groffmann & K. Michel
(Hrsg.), Enzyklopéadie der Psychologie Themenbereich B Methodologie
und Methoden, Serie Il Psychologische Diagnostik, Band 1 Grundlagen
psychologischer Diagnostik (S. 298-316). Gottingen: Hogrefe.

Forschungsberichte

= Elemente der Literaturangaben:
Autor(ren) und Autorin(nen). (Jahr). Titel (Reihentitel- und- nummer). Er-
scheinungsort: Verleger.

= Weist der Forschungsbericht eine ndhere Bezeichnung auf, wird diese
ohne trennendes Komma in runden Klammern nach dem Titel angefihrt;
der Titel wird kursiv gedruckt, die Klammerangabe nicht.

= Als Verleger fungiert bei Forschungsberichten zumeist eine Institution.
Dies ist dem Wortlaut nach — wie im Bericht angefihrt- anzugeben; die
Ubergeordnete Einheit (wenn sie in der Literaturangabe angefihrt wird) ist
der untergeordneten voranzustellen.

= Wenn der Name der Stadt in der Bezeichnung der Institution (z.B. Univer-
sitat) enthalten ist, so muss er bei der Bezeichnung des Verlegers bzw.
der Verlegerin nicht neuerlich genannt werden.

Bsp.:

Kubinger, G. (1991). An elaborated algorithm for discriminanting subject groups
by qualitative data (Research Bulletin No. 23). Wien: Universitat, Institut
fur Psychologie.

National Institute of Mental Health. (1990). Clinical training in serious mental
illness (DHSS Publication No. ADM 90-1679). Washington, DC: U.S. Gov-
ernment Printing Office.
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Beitrdge auf Tagungen

Beitrage auf Tagungen, die in einem publizierten Kongressbericht oder
Abstract-Band enthalten sind, haben die folgende Form (handelt es sich
bei der Quelle um ein Abstract, so ist in eckigen Klammern hinter dem Titel
das Wort Abstract anzugeben):

Neubauer, A. (1995). Physiologische Ansétze der menschlichen Intelligenz. In K.
Pawlik (Hrsg.), Bericht Giber den 39. Kongress der Deutschen Gesell-
schaft fiir Psychologie in Hamburg. 1994 (S. 383-388). Goéttingen:
Hogrefe.

Bei nicht publizierten Tagungsbeitrdgen ist nach der Jahreszahl der Mo-
nat, in dem die Tagung stattfand, zu spezifizieren:

Lanktree, C. & Briere, J. (1991, January). Early data on the Trauma Symptom
Checklist for Children (TSC-C). Paper presented at the congress of the
American Professional Society on the Abuse of Children, San Diego, CA.

Ruby, J. & Fulton, C. (1993, June). Beyond redlining: Editing software that works.
Poster presented at the Annual Meeting of the Society for Scholarly Pub-
lishing, Washington, DC.

Dissertationen und wissenschaftliche Abschlussarbei ten

Dissertationen, Diplomarbeiten und Bachelor-Thesissen werden anstelle
der Erscheinungsangaben mit der Angabe ,Unveréffentlichte Dissertation”
(bzw. Diplomarbeit, Bachelor-Thesis), Universitat, Ort versehen:

Meyer, J. (1951). Zur Frage der Dublizitat. Unveroffentlichte Dissertation,
Christian-Albrecht-Universitéat Kiel.

Fir Dissertationen, die in den Dissertation Abstracts International abstra-
hiert sind, ist wie beim Zitieren aus einer Fachzeitschrift vorzugehen (ggf.
Angabe der Mikrofilmquelle):

Bower, D. L. (1993). Ernployée assistant programs supervisory referrals:
Characteristica of referring and nonreferring supervisors. Dissertation
Abstracts International, 54(01), 534B. (University Microfilms No. AAD93-
15947)

Falls die Dissertation Uber Dissertation Abstracts International gefunden,
aber in einem (von der Universitat erhaltenen) Original verwendet wurde:

Ross, D. F. (1990). Unconscious transference and mistaken identity: When a
witness misidentifies a familiar but innocent person from a lineup (Doctor-

al dissertation, Cornell University, 1990). Dissertation Abstracts Interna-
tional. 49. Z5055.

Unverdffentlichte Arbeiten

Bei unveroffentlichten Arbeiten sollte die Universitat und der Name der
Stadt - und, wenn die Stadt nicht sehr bekannt ist, auch das Land - ange-
geben werden.

Ausnahme: Die Stadt muss nicht erwahnt werden, wenn sie Teil der Uni-
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versitatsbezeichnung ist:

Depret, E. F. & Fiske, S. T. (1993). Perceiving the powerful: Intriguing
individuals versus threatening groups. Unpublished manuscript, University
of Massachusetts at Amherst.

= Eingereichte, aber noch nicht zum Druck angenommene Manuskripte:

Mclintosh, D. N. (1993). Religion as schema. with implications for the relation
between religion and coping. Manuscript submitted for publication.

Das gleiche Format ist fur in Vorbereitung stehende Arbeiten zu verwen-
den. In diesem Fall schreibt man “Manuskript in Vorbereitung” statt “Manu-
skript eingereicht zur Publikation”. Im Text ist das Jahr, in dem der Manu-
skriptentwurf gelesen wurde, anzugeben.

= Nicht veroffentlichte Daten:

Bordi, F. & LeDoux, I. E. (1993). [Auditory response latencies in rat auditory
cortex]. Unveroffentlichte Rohdaten.

= Arbeitspapier mit beschrankter Zirkulation:

Klombers, N. (Ed.). (1993, Fruhjahr). ADAA Reporter. (erhéltlich von der Anxiety
Disorders Association of America, 6000 Executive Boulevard, Suite 513,
Rockville, MD 20852)

Besprechungen

= Wenn die Besprechung keinen eigenen Titel aufweist, so ist der Ausdruck
in eckigen Klammern als Titel anzugeben, wobei die eckigen Klammern
beibehalten werden.

= |n den eckigen Klammern ist auch die Art des Mediums anzugeben (z.B.
Buch, Film, Fernsehprogramm):

Baumeister, R. F. (1993). Exposing the self-knowledge my the [Besprechung des
Buches The self-knower: A hero under control]. Contemporary Psycholo-
gy, 38, 466-467.

Elektronische Medien

Verglichen mit anderen Quellen gibt es fir elektronische Medien noch keine
verbindlichen Standards flr das Zitieren im Literaturverzeichnis. Das Ziel
muss aber auch hier sein, dem Leser moglichst hinreichende Informationen
fur das Beschaffen der Quellen zu liefern.

Dafir muss sich der Autor bzw. die Autorin auch Uberlegen, inwieweit der Le-
ser theoretisch Zugang zu diversen Medien haben kann (z.B. weltweite Da-
tenbanken vs. solche, die nur an einer Universitat verfigbar sind).

= Elektronische Korrespondenz (z.B. E-Mails oder Internet-Foren) sind als
personliche Kommunikation nur im Text zu zitieren. Ist sie Gegenstand
empirischer Erhebungen, so kann sie im Zusammenhang mit der Erlaute-
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rung der Forschungsmethode angefiihrt werden, nétigenfalls auch als Do-
kumentation im Anhang.

= Quellen aus dem Internet missen folgende Informationen enthalten: Name
und Vorname des Verfassers, Titel, Online im Internet, URL: vollstandige
Internetadresse, Stand der Quelle, Tag des Abrufes.

Deutsche Gesellschaft fir Transaktionsanalyse (2011). Verfugbar unter:
http://www.dgta.de/transaktionsanalyse.php?PHPSESSID=8a4357134e9
ed3dd344cced126f3a773 [30.09.2016]

Werden ausnahmsweise dynamische Internetseiten zitiert, deren Inhalt sich
haufig &ndern (z.B. html-Seiten), so ist ein Ausdruck der zitierten Quelle dem
Anhang beizufigen. Die Pfadangabe sollte Protokoll (z.B. FTP, HTTP), Ver-
zeichnis und Dateinamen fir einen Online-Abruf spezifizieren. Nach dem Titel
ist in eckigen Klammern die Art des elektronischen Mediums (z.B. CD-ROM,
Computerprogramm, etc.) anzugeben.

Beispiele:

Autor, A. (Jahr). Titel. Zeitschriftentitel [Typ des Mediums], Band, Seiten oder Lange.
Verfugbar unter: Pfadangabe [Datum des Zugriffs].

Autor, A. & Autor, B. (Jahr). Titel des Kapitels. In Titel des Sammelwerkes [Typ des
Mediums]. Produzent (optional). Verfigbar unter: Pfadangabe [Datum des Zu-
griffs].

Autor, A. & Autor. B. & Autor, C. (Jahr). Titel des Werkes [Typ des Mediums]. Produ-
zent (optional). Verfugbar unter: Pfadangabe [Datum des Zugriffs].

Autor, A. (Jahr). Titel. Zeitschriftentitel [Typ des Mediums], Band, Seiten oder Lange.
Verfugbar unter: Pfadangabe [Datum des Zugriffs].

= Eine Pfadangabe kann dabei z.B. der Hinweis auf eine Datenbank wie
PsycINFO sein.

= Bei Literatureintragen tiber Computerprogramme oder Programmierspra-
chen ist — in Abweichung von allen anderen Fallen — weder der Titel noch
ein anderer Teil des Eintrags kursiv zu schreiben.
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7 Gendergerechte Sprache

Der folgende Text ist eine Uberarbeitete und gekirzte Version von Eckerle,
Ines: Gendergerechte Sprache. Flyer der Stelle fir Chancengleichheit der
Universitat Konstanz. Stand: September 2008.

Sprache und Denken

Unsere Sprache hat auf unser Denken einen grof3en Einfluss und ebenso be-
einflusst umgekehrt unsere Denkweise die Art wie wir sprechen. Sprache ist,
wie ein lebendiger Organismus, standig in Bewegung, das sehen wir z. B. am
Zuwachs im Wortschatz und in Veranderungen im Gebrauch der Grammatik.
Anhand der Sprache/Schrift werden unsere Einstellungen, Alter, Herkunft,
Bildungsstand sowie Freude, Arger, oder Gleichgiiltigkeit erkennbar. Wir tra-
gen also beim Sprechen und Schreiben eine groRe Verantwortung, um so
verstanden zu werden, wie wir es gemeint haben.

Sprache und Gesellschaft

In einer Gesellschaft, die sich zur Gleichstellung von Frauen und Mannern
bekennt, missen beide Geschlechter auch sprachlich zum Ausdruck kommen.
Geschlechtergerechtes Formulieren ist daher ein gesellschaftspolitisches An-
liegen. Wenn nur von Mitarbeitern, Professoren und Studenten die Rede ist,
wird eine verzerrte Realitat dargestellt, in der nur M&nner mitarbeiten, eine
Professur haben oder studieren; die Leistungen oder Funktionen von Frauen
werden mit der mannlichen Ausdrucksform nicht deutlich genannt.

Im Wandel der Zeit miussen gesellschaftliche Verdnderungen bertcksichtigt
werden. Heute haben viele Frauen Funktionen in Berufen inne, in denen es
jahrzehntelang nur Mé&nner gab. Eine Diskriminierung, also Benachteiligung
von Frauen oder Ignoranz der Leistungen von Frauen, setzt sich sprachlich in
den rein ménnlichen Formulierungen fort.

Sprache und Geschlecht

Der verbreiteten Angewohnheit, in Texten ausschlie3lich das generische Mas-
kulinum (die Mitarbeiter) zu verwenden, steht die Forderung nach sprachlicher
Gleichbehandlung entgegen, wonach Frauen ausdricklich in Erscheinung
treten sollen. Fir eine gendergerechte Sprache sind Formulierungen so zu
wahlen, dass sie Frauen und Manner gleichermalRen betreffen. Dafiir stehen
im Deutschen verschiedene Mdglichkeiten zur Verfigung, die im Folgenden
als empfehlenswert bzw. nicht empfehlenswert fir eine schriftliche wissen-
schaftliche Arbeit eingestuft werden.
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Empfehlenswert

Kombinieren Sie die folgenden Mdglichkeiten des geschlechtergerechten
Sprachgebrauchs und bedenken Sie die sprachliche Gestaltung bereits bei
der Konzeption lhres Textes.
= Beidnennung:
Polizistinnen und Polizisten, Studentinnen und Studenten
Nur die Beidnennung gewabhrleistet, dass sich alle Gemeinten auch tat-
sachlich angesprochen fuhlen, weil sie deutlich angesprochen werden. Die

Beidnennung sorgt fur Symmetrie in der Sprache und sichtbare Wahrneh-
mung. Sie zeugt von Bewusstsein und Wertschéatzung.

= Neutrale Bezeichnungen:

Beschaftigte, Fachkraft, zustandige Person, die Vertretung, die Anwesenden...

= Passivform oder Partizip:

Der Antrag wird gestellt von: N.N. statt Antragssteller ist N.N.,
Redeliste statt Rednerliste, Studierende statt Studenten,
Teilnehmende statt Teilnehmer

Achtung: das Partizip verliert seine Genderneutralitat im Singular:
Der Studierende oder Teilnehmende ist mannlich.
= In gemischten Gruppen:

Alle statt jeder oder jedermann. Wer statt er. Wer sich bis 1.1. anmeldet, be-
kommt Rabatt statt Jeder Studierende muss sich bis 1.1. anmelden, um Rabatt
zu erhalten.

= |nreinen Frauengruppen:

Hat jede ihre Unterlagen? statt Hat jeder seine Unterlagen?
Keine hat am Mittwoch Zeit statt Keiner hat am Mittwoch Zeit.

Nicht empfehlenswert

= Die in Klammern gezwangte Student(in) oder Mitarbeiter(in) verkommt zur
Nebenséachlichkeit.

= Schréagstriche wie in Lehrer/inn/en flihren in komplexen Satzgefligen zur
Unlesbarkeit des Textes.

Nicht erlaubt

Die FuRnote, dass aus Griinden der Asthetik oder Lesbarkeit die méannliche
Form verwendet wird und Frauen mitgemeint seien, erweckt kein Bewusstsein
fur die Selbstverstandlichkeit von Frauen und ist meist nach dem ersten Um-
blattern bereits vergessen.

Nettelnstroth & Aden 46



3

Hochschule fiir
Wirtschaft und Recht Berlin

Berlin School of Economics and Law

Fachbereich Polizei und Sicherheitsmanagement | Richtlinien zur Gestaltung wissenschaftlicher Arbeiten

8 Stichwortverzeichnis

A

AbbildUNgeN ....ooeeieeeeeeeee e 18

Beschriftung .....cccceevvveevciieiciee e, 18

NUMMEIEIUNE ....eeeieeeieiiiiieee e 18
Abbildungsverzeichnis........cc.cceevercerreernnnns 18
ADbKUrZUNGEN ...covivieiciieeciee e 14

im Literaturverzeichnis.........ccceeeevvernnnne 31

inTabellen ..., 16

in Tabellen und Abbildungen.... .24
Abkirzungsverzeichnis.......cccccveeveevceereennenns 15
ADSELZE ..eeiiieeieerieeeee e 7
ADSTIACE c..eiieiiieeieeeee e 5
Anflihrungszeichen.. .9
ANNANG o 5
ANONYMUS ...viieeieiiiiieee et e e eineeee e 33
Aufzahlungen

absatzweise

1M SAtZ e

B

Besprechungen.......occevceveceeeceesee e, 43
BiNAUNE c..evveeiieeecee e
Broschiren....
Buchabschnitt
Buchbeitrag......cccoeveeeviieeiiiiie e, 41
BUChTItel ..oeeeeeeieeeeeeeee e 35

Diagramme
Balkendiagramme .........cccceecvveeiiiieennnnn, 18
Flussdiagramme ......ccccceeevveevciieeeiveeeennenn, 19
Kreisdiagramme ........cccoccveeeviieniiieneninenn. 18
Kuchendiagramme ........cccccevevveeeiveeennnen. 18
Strukturdiagramme ........cccccceveveeeeeneeennen. 19
Digitale FAssUNG .....cccceeveervveiiesieeseeeeeeseennes 3
Dissertationen .........cccocveeeeiiieiinieeeniieccseenn 42
Dopplung mit anderen Quellenangaben....... 24
E
Eigenstandigkeitserklarung ........cccoeevevevvevenns 5
Einverstandniserklarung.........cccccceevcveeinineennns 6
Elektronische Medien.........cccocceevveecvennennen. 43
Pfadangabe.......cccccevvviiiiieeiniiieciee e, a4
Empirische Arbeiten........ccccceeveiiiiiieeennen. 3,5
Englischsprachige Werke
AbKUrzungen ......cccocvveeeeieeeviiiee e, 39

F

Forschungsberichte ........cccccoecvieiiiieieniieeins 41

FuBnoten ......ccccoeeuvveeeeeeenne 8,21, 22,27,30, 46
G

Gerichtsurteile.......cccoooveeeciicciieeeeeeeee, 21
H

Hausarbeiten ........cccoeveviieiciieiciee e, 4
|

Indirekte Zitate.......ccoeeeeeeeeeeiieeeee e 22

Institutionen.... 24, Siehe Korperschaftsautoren

Klammern

Kommentare .......

Kérperschaftsautoren

Kurzangabe
AbKUrzungen ......cccccecvveeeviieeeciiee s 24
anonymer Autor

bestimmter Teil einer Quelle.................... 25
drei AULOTeN ...ooeeeeieeieeieeieeee e
Einzelautor.......coeveeecieeceeeeece e,
gleiche Autorennamen
in Klammerausdriicken

Internetquellen........ccoeveeeveercecceeceeeen,
klassische Autoren........ccccoeeveeeriieeeccineennns

Kérperschaftsautor
mehr als drei Autoren
mehrere Literaturangaben eines Autors .. 25
mehrere Literaturangaben verschiedener

Autoren ... 25
ohne Datum....cocccevvieeniinieeieeieeniceieee 27
personliche Mitteilungen ...........cccccvenneee. 26
Sekundarzitate......cooceevveeenierieenienieeniene 26

zwei Autoren

L
LehrbUcher ......vccveeceeeeece e 28
Literaturangaben
Bestandteile......ccooeereenienieenicceeeeee, 33
Reihenfolge......cccovvvecivevieeieece e, 31
Literaturverzeichnis.......ccccueeeeenne. 22, 24, 26, 29
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Literaturangaben........cccocvvevceveveercieeceennns 30
M
MagaziN....ceceeeereereeereerieenne Siehe Zeitschriften
Mehrmaliger Bezug auf eine Literaturquelle. 24
Metaanalyse.......cccceveercvecieeceeseeeeee 17, 30
N
Nachkommastellen .......c.cccceeceeveeecveneeennen. 13
NUMMEEIUNEG..c.coiiviiieeeeeiiiieeee e 14
o
Ordnungszahlen ......cccvevciveceesieeee e 13
P
Papierformat.......ccceeceeeeesieeceesee e 7
Plagiatsprifung .......ccccvveeeiiieeiiiiecciee e 4
Punkte nach Abkirzungen .......ccccceevevveeneen. 15

Q

quellenkritische Methode...........ccceeunee. 19, 28
R
Reihenfolge der einzelnen Textteile................ 3
S
Sammelwerke......coceeveeeeeeeeeeeeciieieeeeen. 36, 40
SChragstriche.....ccoccvveveece e 11
Schriftart .7
SChIftErOBE. .. veeeeeee e 7
Seitenrander......cccoovieiiiiiieeeeee e 7
Seitenzahlen.......cccoeeviiriiiniineceeeeeen 7
SilbentrennNUNG......ccceeveeecieerieeee e 7
Sinngemale Wiedergaben ..........cccceevevveeenns 22
T
Tabellen ... 16
ANMErkUNEeN .....oeeeeeieeeecee e 17
Darstellung .......coeeeeiveeeiiieeeiiee e, 17
Worttabellen ......o.ccoeveevienveeniiciieenieeen, 17
ZahlenWerte .....cccveeceeceeeceece e, 17

Tabellenverzeichnis .......ccccooeieieiiiiiciieeens 16

Tageszeitung
Tagungsbeitrage
Textausrichtung......ccceceeveieeceeeeere e 7
Textteile
Nummerierung
Theoretische Arbeiten

U
Uberschrift
TeXteIle..cveieeiieeeeiiee s 8
Uberschriften
EDENEN..cceiiiicieece s 7
NUMMETIEIUNE c.oeeviiiiiiieeeeeeiieeee e 7
Schriftart.....ccoeeeeeeeeecee e, 8
Zeilenabstand ........ccccceveiviieeniiiecciiee e, 8
Unveroffentlichte Arbeiten ............ee....... 33,42
W
Worteranzahl .........cccooooiveeiiiiicieecee e, 3
Woértliche Zitate
ANderungen.......coeeeeeeeeeeeveeeeeeeeeeeerenens 20
Woértliche Zitate
Genauigkeit ....ooovveeiciieeeie e, 20
Quellenangabe ......cccoccveeceeveeeiiesie e 20
Z
Zahlen
als Worte

als Ziffern

injur. Arbeiten......cccccceeevieeeviieeciiee e, 28

Zeitschriftenkapitel........ccocvecveveeeceennnnne 35
Zeitschriftenkapitel
Zitate

Blockzitate .....occvveveeeeeeeeeee e, 19
fremdsprachige.......cccccceevviiiiiiieciiiieeens 21
im Text

Satzzeichen

Zusammenfassung.......cccceeevveen. Siehe Abstract
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