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Zusammenfassung

Die vorliegenden Richtlinien erlautern die wichtigsten Gestaltungsmerkmale, die schriftliche
Arbeiten im Rahmen des Psychol ogiestudiums aufweisen missen. Diese Merkmale umfassen
sowohl das &ussere Erscheinungsbild der Arbeit als auch formale Kriterien, denen eine wissen-
schaftliche Arbeit genligen muss. In der zweiten Halfte wird der Aufbau einer schriftlichen Ar-

beit besprochen vom Titelblatt bis zum Anhang.
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1  Einleitung

Die Bedeutung der Gestaltung von schriftlichen Arbeiten wird von Studierenden haufig unter-
schatzt. So kommt es etwa immer wieder zu Erstaunen oder gar Arger, wenn eine Arbeit ohne
Literaturverzeichnis gar nicht erst angenommen, geschweige denn gelesen wird. Tatséchlich
sollte dies aber nicht erstaunlich oder argerlich sein, denn eine Arbeit ohne Literaturverzeichnis
kann — von extrem seltenen Ausnahmen abgesehen — keine wissenschaftliche Arbeit sein und
ist daher nicht akzeptabel.

Nicht alle Regeln der Typoskriptgestaltung, die wir im Folgenden ansprechen werden,
sind von so zentraler Bedeutung wie die Notwendigkeit der Erstellung eines Literaturverzeich-
nisses. Halt man sich jedoch an die hier geschilderten VVorgaben, so ist sichergestellt, dass eine
negative Bewertung oder die Riickgabe der Arbeit zumindest nicht durch formale Mangel ver-
ursacht werden kann. Im Anhang findet sich eine Liste mit Punkten, die Sie Gberprifen sollten,
bevor Sie Ihre Arbeit abgeben.

Im Folgenden werden der Reihe nach wichtige Gestaltungsmerkmale von schriftlichen
Arbeiten im Rahmen des Psychol ogiestudiums kurz besprochen. Die Darstellung beginnt mit
den formalen Kriterien, denen eine Arbeit zu gentigen hat und bespricht dann in der zweiten
Halfte den Aufbau einer Arbeit. Bel Fragen, die die vorliegende Arbeit offen lasst, sollten zu-
néchst die Richtlinien der Manuskriptgestaltung der Deutschen Gesellschaft fur Psychologie
(DGPs) von 1997 konsultiert werden. Bleiben auch dort noch Fragen offen, sollte man sich an
die finfte Auflage der Richtlinien der American Psychological Association (APA) von 2001
halten. Was dort auch nicht festgelegt wird, kann nach Belieben gehandhabt werden.

Bisweilen gibt es Widerspriiche zwischen den Vorgaben der vorliegenden Arbeit, den
DGPs-Richtlinien und den APA-Richtlinien. Beispielsweise schreiben die APA-Richtlinien
vor, dass Hervorhebungen im Text durch Unterstreichen zu erfolgen haben, hier wird dagegen
das Kursivsetzen des hervorzuhebenden Textes empfohlen. Da viele Vorschriften der DGPs-
Richtlinien und der APA-Richtlinien fir die Setzer der Fachzeitschriften gemacht sind und
nicht eine fertige Arbeit betreffen, sollte man in solchen Féllen zundchst die Vorgaben der vor-
liegenden Arbeit berticksichtigen. (Setzer wollen Hervorhebungen in ihren Vorlagen unterstri-
chen haben, damit sie leichter sehen, wo sie den Text kursiv setzen miissen.)

Oberstes Leitprinzip innerhalb einer Arbeit ist Konsistenz. Genauso wie eine Arbeit in-
haltlich widerspruchsfrei sein sollte, so sollte sie auch in formaler Hinsicht einheitlich gestaltet
sein. Hat man sich also einmal fir el ne bestimmte Gestaltungsregel entschieden, so ist diese Re-

gel in der ganzen Arbeit durchgangig beizubehalten. Dieses Leitprinzip wird besonders dann
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leicht verletzt, wenn eine Arbeit von mehreren Personen in Kooperation erstellt wird, wie bei-
spielsweise die Projektseminararbeit. Hier wird man also besonders vorsichtig sein und sehr
sorgféltig auf Einheitlichkeit achten missen. Der Wechsel von Gestaltungsregeln verwirrt beim
Lesen, stort den Lesefluss oder verhindert gar das Verstandnis.

Einheitlichkeit ist auch bei der Verwendung von Fachbegriffen oberstes Gebot. Esist flr
Leserinnen und Leser sehr verwirrend, wenn derselbe Sachverhalt mit verschiedenen Fachbe-
griffen bezeichnet wird. Dies gilt auch fir das Hin- und Herwechseln zwischen englischen und
deutschen Fachbegriffen: Es sollte tunlichst unterbleiben.

Generell sollten Sie Ubrigens versuchen, in einer deutschsprachigen Arbeit auch deut-
sche Fachbegriffe zu verwenden, sofern sie existieren (was ofter der Fall ist als man denkt!).
Wenn Sie meinen, einen englischen Begriff unter gar keinen Umsténden vermeiden zu kénnen,

dann sollten Sie ihn durch Kursivsetzen kennzeichnen.
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2 Formaler Rahmen

In diesem Kapitel werden wir uns mit Fragen zur formalen Gestaltung einer schriftlichen Arbeit
beschéftigen. Diese betreffen die Aufteilung einer Seite (den sogenannten Satzspiegel), Schrift-
bild, Uberschriften, Absitze, Zitieren, Abbildungen und Tabellen wie auch einige Anmerkun-
gen zu statistischen Tests, Anfuhrungs- und Schlusszel chen sowie Bindestriche, Silbentrennung

und zur Lange einer Arbeit.

21  Satzspiegel

Es sollte ein eineinhal bfacher Zeilenabstand gewahlt werden. Seitenrénder von 2,5 bis3cmrei-
chen aus. Je nach Art der Heftung ist jedoch auf der linken Seite ein Rand von bis zu 4 cm not-
wendig. Falls die Abgabe doppel seitig gedruckt erfolgt, muss das entsprechend berlicksichtigt
werden. Eine Kopfzeile mit einer kurzen Kennzeichnung der Arbeit oben links auf jeder Seite
ist nitzlich. Gelegentlich liegen aus unerklarlichen Grinden lose Blétter auf Schreibtischen von
L ehrenden herum, die nur mit M iihe wieder einer bestimmten Arbeit zuzuordnen sind. Kopfzei-
len kdnnen hier helfen.

Die Seitenzahl ist auf jeder Seite oben rechts in der Kopfzeile zu plazieren. Eine Aus-
nahme bildet das Titelblatt, das keine K opfzeile und auch keine Seitenzahl tragt. Die Seitenzéh-
lung beginnt aber mit dem Titelblatt. Die Schrift in der Kopfzeile sollte etwaskleiner alsdieim
Text (12 Pkt) sein, daher legen wir ihre Grosse auf 10 Pkt fest.

Fussnoten® erhalten Hinweiszahlen im laufenden Text, die vom Anfang bis zum Ende
des Beitrags durchnumeriert werden. Die entsprechende Anmerkung soll unten auf die gleiche
Seite plaziert werden. Fussnoten sind inhaltlicher Art und sollten nur ergénzende Informationen
enthalten, dieim Text den Lesefluss storen wirden. Sie sollten ausschliesslich einen Gedanken-

gang aufweisen und sind selten zu verwenden.

2.2 Schriftbild

Es versteht sich von selbst, dass schriftliche Arbeiten getippt werden missen, und zwar vor-

zugsweise mit Hilfe eines Textverarbeitungsprogramms auf einem Computer. Hierflr stehen

1 Dies ist ein Beispiel dafiir, wie eine Fussnote aussehen soll. Der Zeilenabstand ist einzeilig und
der Schriftgrad 10 Pkt. Dadurch hebt sie sich fiir die Lesenden klar erkennbar vom Haupttext ab.
Ein waagrechter Strich trennt die Fussnote zusétzlich vom Haupttext.



Richtlinien 9

u.a. zahlreiche Computer in den Computerrdumen des Psychol ogischen I nstituts zur Verfligung.

Welche Schriftart beim Ausdruck der Arbeit gewahlt wird, ist prinzipiell egal, solange
sie Serifen aufweist (kleine Haken an den Enden der Buchstabenlinien). Das wichtigste Krite-
rium ist die Lesbarkeit. Die Schriftgrosse sollte im normalen Text 12 Pkt betragen. Wer kann,
sollte eine Proportionalschrift wie z.B. Times wahlen. Das sieht nicht nur schoner aus als z.B.
Cour i er, sondern spart auch Platz und damit Papier. Im laufenden Text wird nichts unterstri-

chen und nichts fett geschrieben. Hervorhebungen erfolgen nur durch Kursivsetzen.

2.3 Uberschriften

Uberschriften werden fett gedruckt, damit sie sich vom Haupttext abheben. Verwenden Siedie-
selbe Grosse und Schriftart wie im Haupttext, ausser fur Uberschriften 1. Grades (K apitel Giber-
schriften). Diese werden in Schriftgrosse 14 Pkt dargestellt. Alle anderen Uberschriftengrade
werden durch die Nummerierung hinreichend gekennzeichnet. Versuchen Sie, wenn mdglich
nicht mehr alsdrei Abstufungen zu verwenden. Uberschriften 1. Grades werden auf einer neuen
Seite begonnen. Vor den anderen Uberschriften wird ein Abstand in der Grissenordnung von
einer Leerzeile gelassen. Auch nach einer Uberschrift sollte ein Abstand folgen, allerdings so,
dass immer noch klar ist, zu welchem Abschnitt die Uberschrift gehort.

Eine Arbeit gliedert sich im Regelfall in Abschnitte und Unterabschnitte, die jeweils el-
gene Uberschriften haben. Passen nach einer Uberschrift nicht noch mindestens eine oder zwei
Zeilen auf die gleiche Seite, sollte man mit der Uberschrift eine neue Seite beginnen. Auf eine
Uberschrift folgt nie unmittelbar eine weitere Uberschrift niedrigeren Grades, sondern immer
ein Absatz mit Fliesstext.

Alle Uberschriften sind arabisch zu numerieren, und zwar so, dass Uberschriften ersten
Grades eine Ziffer, Uberschriften zweiten Grades zwei durch einen Punkt getrennte Ziffern
usw. erhalten. Abschnitte und Unterabschnitte werden jewells der Reihe nach durchnumme-
riert. Beachten Sie, dass jeweils nach der Abschnitthummerierung ein Tabulator steht, der be-
wirkt, dass die nachfolgenden Uberschriftentexte alle an derselben Stelle beginnen. Dadurch
ergibt sich ein einheitlicheres Bild. Niemals kommt es vor, dass es nur einen (Haupt- oder Un-
ter-) Abschnitt gibt. Alleinstehende Unterabschnitte konnen oftmals problemlos an den letzten
Absatz des Ubergeordneten Abschnitts angehangt werden. Wo dies unangemessen ist, beginnt

man einen neuen Abschnitt auf der Stufe des vorhergehenden Abschnitts.
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24  Absitze

Innerhalb eines Abschnitts gliedert sich der Text in Absétze. Gunstig gewahlte Absétze erleich-
tern das Verstandnis des Textes. Allerdings sollte ein neuer Absatz auch nicht zu hdufig gewahlt
werden. Absétze verlieren ihre Funktion vallig, wenn sie nur aus einem einzigen Satz bestehen.
Der Regelfall wird sein, dass mehrere zusammenhangende Gedanken in einem Absatz zusam-
mengefasst werden.

Die erste Zeile eines Absatzes wird etwas eingezogen, damit ein solcher auch noch er-
kenntlich ist, wenn der Text des vorangegangenen Absatzes zuféllig bis ans Ende der Zeile
reicht. Dies gilt nicht fur die erste Zeile nach einer Uberschrift. Arbeiten Sie bitte nicht mit Le-
erzeichen, um Einrtickungen zu ,ssimulieren®. Die meisten Textverarbeitungsprogramme bieten
die Option, fur jeden Absatz eine feste Einrlickung zu definieren. Ist dies nicht der Fall, dann
verwenden Sie Tabulatoren fur Einriickungen. Es sollte hdchstens 1.5 cm eingezogen werden.

Die Logik der Gedankenfiihrung sollte in und zwischen den Absitzen immer klar er-
kennbar sein. Insbesondere bedeutet dies, dass Gedankenspriinge nicht vorkommen durfen.
Ebenso sind lange Sétze und komplizierte grammatische Konstruktionen (Passivwendungen,
mehrere eingeschobene Relativsdtze usw.) nach Mdglichkeit zu vermeiden. Derartige Kon-
struktionen belasten das Arbeitsgedachtnis beim Lesen heftig (vgl. Savin & Perchonock, 1965),
verlangsamen dadurch die Lesegeschwindigkeit und behindern das Versténdnis. Wer an weite-
ren Hinweisen zur Verbesserung des Schreibstilsinteressiert ist, sei auf dasinformative und zu-

gleich amisante Buch von Schneider (1987) verwiesen.

25 Langeener Arbeit

Eine der Fragen, die am haufigsten von Studierenden gestellt wird, betrifft die anzustrebende
Lé&nge der Arbeit in Seiten. Die Frage danach ist nicht beantwortbar, und zwar schon deshalb,
weil die Menge des verbrauchten Papiers auch von so trivialen Dingen wir der Lauflénge der
verwendeten Schrift abhéngt. Eine Arbeit ist dann lange genug, wenn ales aufgeschrieben ist,
was der Lesende braucht, um die vermittelten Inhalte zu verstehen. Generell gilt ansonsten fol-
gender Grundsatz: Je weniger Worter Sie zur Vermittlung der relevanten Inhalte brauchen, de-
sto besser. Anders ausgedriickt: Digjenige von zwei Arbeiten mit vergleichbarem Inhalt ist die

bessere, die mit weniger Wortern auskommt.
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2.6 Zitieren

Grundsétzlich mussen fur alle Behauptungen, die man in einer Arbeit aufstellt, die Quellen an-
gegeben werden, auf die man sich in der Argumentation stiitzt. Dabei spielt es keine Rolle, ob
es sich um ein wortliches Zitat handelt oder ob der Gedanke mit eigenen Worten umschrieben
wird. Im Folgenden wird zuerst auf das wortliche Zitieren eingegangen, danach wird das Um-

schreiben in eigenen Worten behandelt.

2.6.1 WortlichesZitieren

Wenn wortlich zitiert wird, ist es selbstverstandlich, dass man die Quelle erwahnt; hierbei gibt
man sogar stets die Seitenzahl der relevanten Textstelle an. Zitate von tGber 40 Wértern braucht
man nicht in Anflhrungsstriche zu setzen; sie werden statt dessen kompl ett eingertickt und mit
einzeiligem Abstand versehen. Esist darauf zu achten, dass die Seitenangabe beim Blockzitat
selbst und ausserhalb des Punktes steht. So ist z.B. die folgende Aussage von Wittgenstein
(1953/1984) in der Form eines Blockzitats wiederzugeben:

Wie lernt ein Mensch die Bedeutung der Namen von Empfindungen? Z.B. des
Wortes ,Schmerz'. Dies ist eine Mdglichkeit: Es werden Worte mit dem
urspringlichen, natdrlichen, Ausdruck der Empfindung verbunden und an dessen
Stelle gesetzt. Ein Kind hat sich verletzt, es schreit: und nun sprechenihm die Er-
wachsenen zu und bringen ihm Ausrufe und spéter Sétze bei. Sie lehren dasKind
€in neues Schmerzbenehmen. ,, So sagst du also, dass das Wort , Schmerz' eigent-
lich das Schreien bedeute?* —Im Gegentell; der Wortausdruck des Schmerzes er-
setzt das Schreien und beschreibt es nicht. (S. 357)

Kurze Zitate wie z.B. ,Nun, nur ich kann wissen, ob ich wirklich Schmerzen habe; der Andere
kann es nur vermuten. — Dasiist in einer Welise falsch, in einer andern unsinnig” (Wittgenstein,
1953/1984, S. 357) missen dagegen in Anflhrungsstriche gesetzt werden. Gibt es in diesem
Fall Anflhrungszeichen im Originaltext, werden diese durch einfache Anfihrungszeichen er-
setzt. Die zweite Art wie man kurze wortliche Zitate wiedergeben kann, ist die folgende: Witt-
genstein (1953/1984) meinte dazu, ,,nun, nur ich kann wissen, ob ich wirklich Schmerzen habe;
der Andere kann es nur vermuten. — Dasiist in einer Weise falsch, in einer andern unsinnig” (S.
357). In diesem Fall kommt der Punkt erst nach der Seitenangabe.

Wortliche Zitate missen wirklich Wort fir Wort, Satzzeichen fir Satzzeichen und Her-
vorhebung fur Hervorhebung mit dem Originaltext Ubereinstimmen. Befinden sich Fehler im

Original, wird nach dem Fehler ,[sic]* eingefligt. Werden V eranderungen am Originaltext vor-



Richtlinien 12

genommen, mussen diese in der folgenden Welse kenntlich gemacht werden:

Werden Worte innerhalb eines Satzes ausgelassen, wird dies durch drei Punkte
. gekennzeichnet. Auslassungen zwischen zwei Sétzen werden durch vier
Punkte angezeigt (ein Satzzei chenpunkt und drei Auslassungspunkte).

Werden erklérende Worte oder Sétzein ein Zitat eingeftigt, missen diese in [ek-
kigen Klammern] stehen.

Wird durch Kursivsetzung eine Hervorhebung vorgenommen, muss dies eben-
fallsin eckigen Klammern direkt anschliessend im Zitat vermerkt werden ,, [Her-
vorhebung hinzugefigt]“.

Nicht kenntlich gemacht werden missen Verdnderungen der Gross- und Kleinschreibung beim
ersten Wort eines Zitats sowie eine Verénderung des Satzzeichens am Ende eines Zitats.

Selten kommt es auch einmal vor, dass man auf eine Arbeit verweisen mochte, die man
im Original noch gar nicht gelesen hat. Nehmen wir ein Beispiel. Ich bekenne freimtitig, dass
ich die weiter unten erwahnte Arbeit von Ausubel (1960) vor dem Erstellen dieser Richtlinien
noch nie gelesen habe. Das Konzept des,, advance organizers* war mir lediglich aus der Sekun-
darliteratur bekannt, u.a. aus dem Lehrbuch von Mietzel (1975, S. 251). Ich kénnte es mir nun
einfach machen und statt ,, Ausubel (1960)“ einfach ,, Ausubel (zit. nach Mietzel, 1975, S. 251)"
als Quelle angeben. Ausubel (1960) wirde dann gar nicht im Literaturverzeichnis auftauchen,
sondern nur Mietzel (1975). Formal wére diesals Beleg der Quelle akzeptabel; alerdingswirde
es einen sehr schlechten Eindruck machen. Man kénnte in diesem Fall begriindet vermuten,
dassdie Autorin bzw. der Autor nicht griindlich arbeitet und ein sehr unkritischer Rezipient psy-
chologischer Literatur ist: Nicht ausgeschlossen ist ja, dass Mietzel (1975) die Arbeit von Aus-
ubel (1960) vallig falsch dargestellt und/oder falsch zitiert hat! Eine solche Unsicherheit sollte
man nicht in Kauf nehmen

Was st zu tun? Man geht in die Institutsbibliothek, holt sich, falls vorhanden, Band 51
des Journal of Educational Psychology und prift die Korrektheit der aufgestellten Behauptun-
gen sowiedie Korrektheit der Literaturangabe nach. Verlauft dieser Test positiv—wasin diesem
Fall im Wesentlichen zutrifft —darf man Ausubel (1960) zitieren und Mietzel (1975) unerwahnt
lassen, denn man hat ja nun die Korrektheit der Behauptung verifiziert. Verlauft der Test aber
negativ —was Uberraschend oft der Fall ist —, dann ist die Behauptung Uber Ausubel (1960) und/
oder die Literaturangabe entsprechend zu korrigieren.

Manchmal findet man die Originalquelle nicht in der Institutsbibliothek. Dann wendet
man sich an die Universitéatshibliothek oder veranlasst sogar eine Fernleihe. Nur wenn die Be-

schaffung der Originalquellein der verfligbaren Zeit praktisch nicht moglichist, darf manin der
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erwahnten Weise ,, Ausubel (zit. nach Mietzel, 1975, S. 251)" zitieren. Auf gar keinen Fall darf
man aber Ausubel (1960) ohne Angabe von Mietzel (1975) zitieren, wenn man das Origina
nicht Uberprift hat. Alle eventuell falschen Behauptungen tber Ausubel (1960) sind dann Ihnen

anzulasten! Dieswére ein gravierender Mangel der Arbeit.

2.6.2 Quellenangaben umformulierter Textstellen

Besser als zu viele wortliche Zitate ist die Umschreibung der Gedanken oder Ergebnisse einer
Arbeit. Auch in diesem Fall muss die Quellein einer wissenschaftlichen Arbeit unbedingt deut-
lich gemacht werden. Der Regelfall wird sein, dass man einen Artikel — z.B. Ausubel (1960) —
oder ein Buch gelesen hat und auf bestimmte Inhalte daraus verweist. Dann ist z.B. Ausubel
(1960) anzugeben und die entsprechende Literaturangabe im Literaturverzeichnis aufzuneh-
men. Die Angabe der Seitenzahl ist nicht unbedingt verlangt, ist aber zum Auffinden der um-
schriebenen Gedanken sehr wertvoll.

Kommen wir nun dazu, wie man mit Referenzen im Text umgeht: Nehmen wir einmal
an, dass ,Name", ,,Namel“, , Name2“ usw. Namen von Autorinnen und Autoren in a phabeti-
scher Reihenfolge und ,, Jahr”, ,Jahrl®, , Jahr2“ usw. Verdffentlichunggahre in aufsteigender
Reihenfolge bezeichnen. Damit 18sst sich demonstrieren, wie man auf eine bzw. auf mehrere
Arbeitenim Text verweist:

Fall 1a(ein Autor, eine Arbeit): Wie schon Name (Jahr) zeigte, ist diese Methode

unangemessen.

Fall 1b: Da atypische Ereignisse besser behalten werden als typische (Name,
Jahr), ist eine bessere Gedéachtnisleistung fur Geschichte A als fir Geschichte B
zu erwarten.

Fall 2a(zwei Autoren, eine Arbeit): Name2 und Namel (Jahr) haben dem wider-
sprochen.

Fall 2b: Dem ist widersprochen worden (Name2 & Namel, Jahr).

Fall 3a (mehrere Autoren, eine Arbeit, erste Zitation): Name, Name5, Name3,
Name4 und Name2 (Jahr) vertraten die Auffassung, dass das so nicht geht.

Fall 3b : Auch andere Autoren (z.B. Name, Name5, Name3, Name4 & Name2,
Jahr) vertraten die Auffassung, dass das so nicht geht.

Fall 3c (mehrere Autoren, eine Arbeit, zweite und jede weitere Zitation): Die
Auffassung von Name et al. (Jahr) kann deshalb hier nicht geteilt werden.
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Fall 4a (ein Autor, mehrere Arbeiten): Name (Jahra, Jahrb, Jahrc, Jahrl, Jahr2a,
Jahr2b) hat in einer Serie von Experimenten gezeigt, dass diese Hypothese nicht
haltbar ist.

Fall 4b (mehrere Autoren, mehrere Arbeiten): Konkrete Wérter werden bekannt-
lich besser behalten als abstrakte (Name, Jahra, Jahrb, Jahrc; Namel, Jahrl;
Namel, Name5 & Name3, Jahr2; Name2, Jahr).

Die Bezeichnungen ,, Jahra, Jahrb, Jahrc* stehen dabei fir mehrere Arbeiten einer Autorin, eines
Autorsoder einer Autorengruppe in eéinem Kalenderjahr, z.B. Jacoby (19833, 1983b). Diese Ar-
beiten werden sowohl im Text als auch im Literaturverzeichnis durch Kleinbuchstaben unmit-
telbar nach der Jahresangabe auseinandergehalten. ,Name et al. (Jahr)“ ist as Abkurzung im
Text notwendig, wenn mehr als zwei Autorinnen oder Autoren vorliegen, die vollstandige Au-
torengruppe bel der ersten Nennung im Text erwahnt wurde und Missversténdnisse im Litera
turverzeichnis ausgeschlossen sind. ,Name et al. (Jahr)* muss also eindeutig einer bestimmten
Angabeim Literaturverzeichnis zuzuordnen sein. Die Regelung fur weitere Spezialfalleliefern
die Richtlinien der American Psychological Association (2001).

Ein brauchbarer Vorschlag zum Zitieren von Internet-Dokumenten stammt von Land
(1998). Wenn Sie diese Quellenangabe im Literaturverzeichnis einsehen, haben Sie ein erstes

Beispiel. Weitere Beispiele findet man unter: http://www.beadsland.com/weapas/.

2.7  Abbildungen und Tabellen

Abbildungen und Tabellen sind oftmals eine Ubersichtliche Form, das auszudriicken, was man
sagen moéchte. Deshal b sollte davon reichlich Gebrauch gemacht werden, vorausgesetzt, die Ta-
bellen oder Abbildungen sind wirklich informationshaltig. Sie sollten ausserdem ohne den zu-
gehorigen Text moglichst verstandlich sein. Abbildungen und Tabellen stehen an geeigneten
Stellen im Text der Arbeit. Wenn ein Text viele Abbildungen oder Tabellen enthdlt, sollte die
Abbildungs- und die Tabellennummerierung jewells abschnittweise erfolgen.

Abbildungen und Tabellen sollen im Text stets gleich referenziert werden, wobel essich
empfiehlt, das Wort ,, Abbildung” bzw. , Tabelle" auszuschreiben und nicht durch ,,Abb.” bzw.
, 1ab." zu ersetzen. Abkirzungen sind — mit Ausnahme sehr gebrauchlicher Kurzformen wie

z.B. u.a, d.h, etc., usw. — unangenehm fur die Lesenden, und die Platzersparnisist minimal.
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2.7.1 Abbildungen

Vor und nach der Abbildung muss ein — fr alle Abbildungen gleicher — ungefahr eineinhal b-
zeiliger Abstand zum Text bestehen. In der Legende, welche in Schriftgrosse 10 Pkt verfasst
wird, steht zundchst kursiv Abbildung x gefolgt von einem Punkt. In der gleichen Zeilefolgt der
erklérende Text in normaler Schrift. Die Legendeist einzeilig gesetzt und wird mit einem Punkt
abgeschlossen. Abbildungen sollten moglichst einheitlich gestaltet werden. Abbildung 1 liefert
ein Beispiel fur eine akzeptable Balkengraphik (und dieser Satz ist ein Beispiel dafir, wieim

Text auf Abbildungen verwiesen wird).

10 —

9 | OZitieren

g | EAbbildungen = - =
B 71  OTabelen
T 6
25 = =
£ 4 =
S 3

2

1

0

Projektarbeit Bachelorarbeit Masterarbeit
Art der schriftlichen Arbeit

Abbildung 1. Illustration einer typischen Abbildung anhand erfundener Daten. Formale Qualitét in bezug auf Zi-
tieren, Abbildungen und Tabellen von schriftlichen Arbeiten am Institut fir Psychologie. Die Fehlerbalken repré
sentieren die Standardfehler.

Bitte verwenden Sie grundsétzlich keine 3-D-Effektein Ihren Graphiken. Solche Effekte
sorgen fiir Arger, denn sie erschweren genau das, wofiir eine Graphik eigentlich gut sein sollte,

namlich das leichtere V erstehen numerischer | nformation.

2.7.2 Tabellen

Tabellen sollten keine senkrechten Linien enthalten. Uberhaupt gilt fiir Linien in Tabellen das
Prinzip weniger ist mehr. Nicht zur Trennung einzelner Zeilen und Spalten, sondern nur, um
Sinnabschnitte, Uber- und Unterpunkte voneinander unterscheidbar zu machen, sollten Linien
benutzt werden.Wie fur Abbildungen gilt auch fir Tabellen, dass eine einheitliche Gestaltung

hochst wiinschenswert ist. Tabellen sollten in der Nahe des dazugehérigen Textverweises mit
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einem etwa eineinhalbzeiligen Abstand zum Text dartber bzw. darunter eingefligt werden.

Im Gegensatz zu Abbildungen, wo sich die Legende Uber die ganze Seite erstreckt, soll-
ten die Textangaben bel Tabellen biindig an die Tabellenrander gesetzt werden. Zunédchst steht
in normaler Schrift Tabelle x ohne Punkt. Auf der néchsten Zeile mit einem kleinen Abstand
folgt dann der Text in kursivem Druck. Tabelle 1 ist ein Beispiel flr eine akzeptable Tabelle

(und dieser Satz ist ein Beispiel dafur, wie im Text auf Tabellen verwiesen wird).

Tabelle1

[llustration einer typischen Tabelle anhand erfundener Daten. Hau-
figkeitsangaben verschiedener Fehlerquellen einer Projektseminarar-

beit

Haufigkeit
Art des Fehlers Absolut Prozentual
Tippfehler 72 47.06
Kommafehler 48 31.37
Andere 33 21.57

Anmerkung. Direkt unter der letzten Zeile der Tabelleist Raum fir Anmerkungen (einge-
leitet durch das kursiv gesetzte Wort , Anmerkung” gefolgt von einem Punkt).

Zahlen in der Tabelle stehen rechtsbindig und mit untereinanderstehenden Einern. Die
Schriftgrosse sollte wiederum 10 Pkt sein, Bermerkungen kénnen in 8 Pkt abgefasst werden.
Der Text im Tabellenkopf ist einzeilig gesetzt und wird ohne Punkt abgeschlossen.

2.8 Statistische Tests

Statistische Tests und ihre Ergebnisse werden normalerwei se nur in empirischen Original arbei-
ten berichtet und dort auch nur fir die Ergebnisse neuer, in der Regel eigener Datenanalysen.
Ein Beispiel hierfur ist der Ergebnisteil einer Masterarbeit. Statistische Tests werden dagegen
in der Regel nicht berichtet, wenn lediglich Arbeiten anderer Forschender referiert werden.
Letzteres ist typisch fur Theorieteile von Masterarbeiten und fir Bachelorarbeiten. In beiden
Falen interessiert nur die Befundlage in einem allgemeineren Sinne — ob etwa ein Unterschied
zwischen zwei Gruppen gefunden wurde oder nicht.

Wenn die Ergebnisse statistischer Tests berichtet werden, dann miissen die Buchstaben,
die die verwendeten Tests oder die statistischen Kennwerte bezeichnen, kursiv gesetzt werden
(F,t,z M, SD, 1, p, ...). Dies gilt jedoch nicht fiir griechische Buchstaben (a, B, %2, @2, ... )
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oder Indizes. Beispiel: Es zeigte sich nur ein Effekt des Faktors subjektiver Status, F(3, 322) =
3.02, p<.05. Alternativ konnen die berichteten Ergebni sse des stati stischen Tests auch in Klam-
mern stehen: ... des Faktors subjektiver Status (F(3, 322) = 3.02, p < .05). An diesem Beispiel
sind zwel weitere Regeln erkennbar: Wenn eine Statistik nicht kleiner als O und nicht grosser
als 1 werden kann (hier also p; andere Beispiele sind r, w?), dann entfallt die Null vor dem De-
zimalzeichen und bei signifikanten Ergebnissen wird nicht der exakte p-Wert angegeben, son-
dern das Niveau (.05, .01 oder .001), das sie erreichen (nicht signifikante Ergebnisse werden

exakt angegeben).

2.9 Anfuhrungs- und Schlusszeichen sowie Bindestriche

Als Anfihrungs- und Schlusszeichen verwenden Sie bitte nicht "diese Zeichen"! Siedienen as
symbolische Abkirzung fur die Masseinheit Zoll und als Wiederholungszeichen in Tabellen.
Fur deutschsprachige Texte sind ,,diese Zeichen® die typographisch korrekten Anfthrungs- und
Schlusszeichen. Notfalls kdnnen auch «diese Zeichen» verwendet werden — sie sind im franzo-
sischen Sprachraum gebrauchlicher. Bei englischsprachigen Texten, aber auch innerhalb der
Titel englischsprachiger Literaturangaben oder bei englischen Zitaten, die einen vollstandigen
Satz oder mehr umfassen, gilt: “Y ou must use these symbols’. Wird nur ein fremdsprachliches
Wort oder eine Redewendung, die kein vollstandiger Satz ist, verwendet, dann sind die deut-
schen Anfuhrungs- und Schlusszeichen zu verwenden: Sie dachte, dies sai ,,too over the top®.
Als Bindestriche zwischen Worten sollen kurze Binde-Striche verwendet werden. Ge-
dankenstriche sind — in deutschsprachigen Texten — etwas langer. Ausserdem steht vor und hin-
ter ihnen noch ein Leerzeichen. Dashes—in English texts—are even longer, and there are no

blanks before or after these symbols.

2.10 Silbentrennung

Moderne Textverarbeitungsprogramme bieten in aller Regel gut brauchbare Hilfen fir die Sil-
bentrennung an. Machen Sie unbedingt davon Gebrauch. Vor allem dann, wenn Sie Ihren Text
im Blocksatz formatiert haben, kénnen sonst stark unterschiedliche und teilweise sehr grosse

Wortzwischenrdume entstehen.
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3 Aufbau einer schriftlichen Arbeit

Schriftliche Arbeiten im Rahmen des Psychol ogi estudiums bestehen aus einem Titelblatt (Seite
1), einem Inhaltsverzeichnis (Seite 2 und eventuel | folgende Seiten), einer knappen Zusammen-
fassung auf einer separaten Seite (zumeist Seite 3) und der elgentlichen wissenschaftlichen Ar-
beit, eventuell ergdnzt um einen oder mehrere Anhange. Diese und weitere Teile einer
schriftlichen Arbeit werden im Folgenden kurz besprochen. Fur eine ausfihrlichere Darstellung
empfiehlt sich das Buch von Harris (2002).

3.1 Titelblatt

Beim Titelblatt muss deutlich werden, welchen Titel die Arbeit trégt sowie von wem und an
welcher Ingtitution sie erstellt wurde. Weiterhin ist wichtig, in welchem Semester (z.B. Winter-
semester 2002/2003), im Rahmen welcher Lehrveranstaltung und bel welcher Dozentin bzw.
bei welchem Dozenten sie angefertigt wurde. Ebenfalls muss angegeben werden, wie man die
Autorinnen oder Autoren der Arbeit erreichen kann (Adresse, Telefon und email).

Der Titel muss ohne weitere Erlauterungen fir jede Person mit vergleichbarer Ausbil-
dung verstandlich sein und den Inhalt der Arbeit treffend wiedergeben. Beliebt sind Titel in Fra-
geform (z.B. ,Wie gestalte ich eine Bachelorarbeit?*) oder Titel, die einen wesentlichen Inhalt
der Arbeit reflektieren (, So gestalteich... “ ). Die zweite Variante, bei der Ubrigens kein Satz-
zeichen den Titel beschliesst, empfiehlt sich vor allem fir experimentelle Arbeiten. Der Titel
gibt dann das Hauptergebnis wieder.

3.2 I nhaltsver zeichnis

Ein Inhaltsverzeichnis ist fur Lesende einer Arbeit eine hilfreiche Angelegenheit. Alle Ab-
schnitte der Arbeit mussen hier samt Abschnittnummerierung und Seitenzahl aufgefihrt wer-
den. Seite 3 der vorliegenden Arbeit gibt ein Beispiel. Autoren- und Stichwortverzeichnisse
sind bel Bichern sinnvoll, bei Arbeiten im Rahmen des Psychol ogiestudiums aber meist tiber-

flussig.
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3.3 Zusammenfassung

Die wichtigsten Themen und Ergebnisse der Arbeit missen hier in hochstens 150 Wortern zu-
sammengefasst werden, so dass man sich schnell einen Uberblick dariiber verschaffen kann,
was die Arbeit liefert. Nicht immer wird eine Zusammenfassung allerdings so kurz wie die Zu-
sammenfassung der vorliegenden Arbeit sein kdnnen. Typischerwel se beginnt eine Zusammen-
fassung mit einem Satz, der das Thema charakterisiert, gefolgt von einigen Sétzen, die wichtige
Aspekte der Arbeit betreffen. Der letzte Satz enthélt die zentrale Botschaft, die man mit der Ar-

beit vermitteln moéchte.

34 Einleitung

Einleitungen einer wissenschaftlichen Arbeit haben immer zwel Hauptfunktionen: Sie fuhren
an das Themader Arbeit heran und prasentieren einen Uberblick tiber die gesamte Arbeit. Eine
gute Einfihrung ist ein ,,advance organizer im Sinne von Ausubel (1960), d.h. ein kurzer Text,
der die Briicke schlagt zwischen dem vermuteten Wissensstand des Lesenden und dem Inhalt,
den die Autorin oder der Autor vermitteln will. Als Lesende kommen dabel nicht nur Lehrende
in Frage; man sollte auch an andere Studierende mit vergleichbarem Ausbildungsniveau den-
ken. In jedem Fall muss durch die Einleitung klar werden, welches Vorwissen zu aktivieren ist,
wenn man die Arbeit verstehen will, und woftr bzw. in welchem Kontext der Inhalt der Arbeit
wichtig ist. Ferner sollte der Aufbau der Arbeit kurz dargestellt werden. So kénnen die einzel-
nen Abschnitte besser aufeinander bezogen und eingeordnet werden. Die Arbeit kann dann auch

flUssiger gelesen und besser verstanden werden.

35 Theorie

Die Bachelorarbeit besteht praktisch nur aus Theorie. Die Aufgabe besteht darin, die Fachlite-
ratur zum gewahlten Themaim Sinne einer Darstellung des aktuellen Forschungsstandes auf-
zuarbeiten. Dazu werden die verschiedenen Ansichten und Theorien zu einem Thema behandelt
und aufeinander bezogen.

Fir die Projektseminararbeit und die Masterarbeit stellt der Theorieteil eine Einfihrung
in das Thema dar. Beginnend mit einem Abriss der friheren Forschung miindet man in die ei-
gene weliterfuhrende Studie und endet schliesslich mit den Hypothesen. Man geht also vom All-

gemeinen zum Spezifischen.



Richtlinien 20

3.6 Methode

Der Methodenteil beschreibt im Detail, wie die Studie durchgefhrt wurde. Diese Beschreibung
befahigt die Lesenden dazu, die Angemessenheit der Methoden sowie die Reliabilitéat und Va
liditét der Ergebnisse abzuschétzen. Oft wird der Methodenteil in folgende Abschnitte geglie-

dert: Design, Versuchspersonen, Untersuchungsmaterial und Durchfihrung.

3.6.1 Design

Dieser Abschnitt kann meistens kurz gehalten werden. Man erwahnt das experimentelle Design

der Studie und bezeichnet die unabhéngigen und abhéngigen Variablen.

3.6.2 Versuchspersonen

Eine angemessene Beschreibung der Versuchspersonen ist wichtig fur die Vergleichbarkeit
zwischen Gruppen, die Generalisierbarkeit und die Replikation der Ergebnisse. Die Stichprobe
sollte moglichst représentativ sein; fur Einschrankungen missen die Griinde angegeben wer-
den. Schlussfolgerungen und I nterpretationen missen der Stichprobe angemessen sein.

Es wird dargelegt, wie die Versuchspersonen ausgewahlt und den Gruppen zugeteilt
wurden. Die wichtigsten demographischen Angaben wie Geschlecht und Alter werden angege-
ben. Schliesslich gibt man die Gesamtzahl der Versuchspersonen sowie die Anzahl Versuchs-
personen pro experimentale Bedingung an. Falls eine Versuchsperson die Studie nicht

abgeschlossen hat, muss man das begrinden.

3.6.3 Untersuchungsmaterial

Hier wird kurz beschrieben, welche Apparaturen und Materialien zur Durchfihrung gebraucht
wurden sowie deren Funktion im Experiment. Eine detaillierte Beschreibung von komplexem

Untersuchungsmaterial gehort jedoch in den Anhang.

3.6.4 Durchfihrung

In diesem Abschnitt wird jeder Schritt im Ablauf des Experiments genau beschrieben. Dazu ge-

horen die Instruktionen, die den Versuchspersonen gegeben wurden, wie auch die spezifische
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experimentelle Manipulation. Es geht darum, was gemacht wurde und wie man es gemacht hat,

und zwar so detailliert, dass man die Studie replizieren konnte.

3.7 Ergebnisse

Der Ergebnisteil ist detailliert genug, um die anschliessenden Schlussfolgerungen und Interpre-
tationen zu rechtfertigen. Es sollen alle Ergebnisse berichtet werden, auch solche die gegen die
Hypothese sprechen. In diesem Teil wird jedoch noch nicht auf die Implikationen der Ergebnis-
se eingegangen, das gehort in den Diskussionstell.

Die Ergebnisse sollen in einem 6konomischen und klaren Medium dargestellt werden.
In Tabellen kénnen exakte Werte tibersichtlich abgebil det werden. Abbildungen von guter Qua-
litét ziehen das Auge des Lesenden auf sich und geben einen schnellen visuellen Eindruck. Sie
illustrieren komplexe Zusammenhéange und machen Vergleiche mdglich, sind aber nicht so pré

zise wie Tabellen.

3.8 Diskussion

Die Schlussdiskussion in der Bachelorarbeit ist neben der Einleitung der einzige Ort, wo eigene
Gedanken und I nterpretationen gemacht und auch erwartet werden. Es soll versucht werden, das
vorher Dargestellte zu integrieren und weiterzuf Uhren.

In einer empirischen Arbeit werden in diesem Teil die Ergebnisse auf die Theorie
zurlickgefuhrt und integriert. Es geht also um die inhaltliche Bedeutung der Ergebnisse, um
Schlussfolgerungen und Interpretationen.

3.9 Literaturverzeichnis

Im Literaturverzeichnis tauchen alle im Text erwahnten Autorinnen und Autoren auf und nur
diese. Ein Literaturverzeichnis entspricht also eigentlich eher einem Quellenverzeichnisals ei-
ner Auflistung der faktisch gelesenen Literatur, wenngleich die Schnittmenge oft sehr gross sein
wird.

Die Hauptfunktion des Literaturverzeichnisses ist es, Lesenden die Uberprifung aller
Angaben moglichst leicht zu machen. Deshalb muss ein Literaturverzeichnis vollstandig sein,
darf keine Abkurzungen (bis auf Vornamen) enthalten und soll unbedingt nach den DGPs-

Richtlinien von 1997 oder nach den Standards der American Psychological Association von
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2001 erstellt werden; dabei werden Buchtitel und Zeitschriftennamen etc. aber nicht unterstri-
chen, sondern kursiv gesetzt (so, wie sie auch in den einschl&gigen Zeitschriften erscheinen).
Im Folgenden sollen die wichtigsten Regeln zur Erstellung eines Literaturverzeichnisses

dargestellt werden. Bei der Reihenfolge der Literaturangaben gilt:

Das Verzeichnis wird alphabetisch nach den Familiennamen sortiert.

Arbeiten einer Einzelautorin bzw. eines Einzelautors gehen Arbeiten mit weite-
ren, nachgereihten Autoren oder Autorinnen voran.

Arbeiten derselben Autorin bzw. desselben Autors mit weiteren Autorinnen oder
Autoren werden nach deren folgenden Familiennamen geordnet.

Arbeiten derselben Autorin bzw. desselben Autorswerden in der Reihenfolge des
Erscheinunggahres aufgefihrt, die dlteste Arbeit zuerst.

Entsprechende Arbeiten mit gleichem Erscheinungsahr werden nach dem An-
fangswort des Titelsgeordnet (bestimmter und unbestimmter Artikel zahlen nicht
als Anfangswort), dem Erscheinungsahr wird ein Buchstabe z.B. ,(1998a)"
angefugt.

Zur Ver6ffentlichung angenommene, aber noch nicht erschienene Arbeiten erhal -
ten anstelle des Erscheinungsahres den Vermerk ,,(in Druck)®. Innerhalb einer
Reihung nach Erscheinungsjahr stehen solche Arbeiten am Schluss.

Artikel aus Zeitschriften werden folgendermassen angegeben:
Autorin bzw. Autor. (Jahr). Titel des Artikels. Name der Zeitschrift, Band, Seitenangaben.
Savin, H.B., & Perchonok, E. (1965). Grammatical structure and immediate recall of English

sentences. Journal of Verbal Learning and Verbal Behavior, 4, 348-353.

Blicher:

Autorin bzw. Autor. (Jahr). Titel des Buches. Verlagsort: Verlag.

Mietzel, G. (1975). Padagogische Psychologie. Einfuhrung fur Padagogen und Psychol ogen.
Gottingen: Hogrefe.

Beitrége in Herausgeberwerken:

Autorin bzw. Autor. (Jahr). Titel des Beitrages. In Herausgebername (Hrsg.), Buchtitel
(Seitenangaben). Verlagsort: Verlag.

Wittgenstein, L. (1984). Philosophische Untersuchungen. In L. Wittgenstein (Hrsg.), Tractatus
logi co-philosophicus. Tageblicher 1914-1916. Philosophische Unter suchungen
(Werkausgabe, Band 1, S. 228-580). Frankfurt: Suhrkamp.
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Ferner gilt es zu beachten:

Anders asim Deutschen werden im Englischen bei einer Aufzahlung von mehr
alszwe Elementen nicht nur ein ,and* oder ,&" sondern zusétzlich ein Komma
vor das |etzte Element gesetzt.

Die Abklrzung fr Seitenangaben von Verdffentlichungen ,, S. 32 bzw. ,,S. 46-
85" wird im Englischen durch ,,p. 32¢ bzw. ,pp. 46-85" ersetzt.

Die Abkirzung ,,Hrsg.” wird bei englischen Werken durch ,,Ed.” bzw. ,,Eds.” bel
mehreren Herausgebern ersetzt.

Bei den Namen von Autorinnen bzw. Autoren werden die Initialen des Vorna
mens dem Nachnamen nachgestellt und durch ein Komma abgetrennt; bei den
Namen der Herausgeber bzw. Herausgeberinnen werden die Initialen ohne Kom-
ma vorangestel|t.

Das ganze Literaturverzeichnis wird nicht im Blocksatz erstellt, sondern links-
bindig und es wird auch keine Silbentrennung verwendet.

Ungentiigende, unvollstandige oder gar fehlende Literaturverzeichnisse sind ein gravierender
Mangel. Wissenschaftlich arbeiten, heisst in erster Linie, Argumente (allen voran die eigenen!)
kritisierbar zu machen. Wer seine Quellen nicht ganz klar und eindeutig angibt, entzieht sich
der mdglichen Kritik und arbeitet somit nicht wissenschaftlich. Deshalb kann es eigentlich kei-

ne wissenschaftliche Arbeit ohne ein Literaturverzeichnis geben.

3.10 Anhang

Bel empirischen Arbeiten sind oftmals zusétzlich zum Literaturverzeichnis ein Anhang oder
auch mehrere Anhange nétig, in die Versuchsmaterialien, Rohdaten, etc. aufgenommen wer-
den. Aufzunehmen sind wichtige Materialien, die bend6tigt werden, wenn man alle Behauptun-
gen einer Arbeit Uberprifen oder eine Replikation der Untersuchung durchfihren will, sofern
die entsprechenden Angaben nicht schon aus dem Text eindeutig hervorgehen.

Anhange sollten nicht redundant sein, d.h. sie sollten keine Information enthalten, die
bereits aus dem Text folgt. Ebenso wie bei den Literaturangaben im Literaturverzeichnis gilt,
dass nur solche Anhénge vorkommen durfen, auf die im Text auch verwiesen wird. Kommen
zwei oder mehr Anhangevor, werden diesealsAnhang A, Anhang B usw. gekennzeichnet. Der
Anhang weist jedoch keine Seitennummerierung auf. Jeder Anhang muss ausserdem so erlau-

tert werden, dass er verstandlich ist.
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Anhang

Bevor Sie Ihre Arbeit abgeben, sollten Sie folgendes tberprifen:

* | st das @ussere Erscheinungsbild der Arbeit in allen Punkten akzeptabel ?

* |st die Gestaltung und die Begriffswahl einheitlich? Das ist besonders dann oft nicht
der Fall, wenn eine Arbeit von mehreren Personen verfasst wurde.

» Umfasst die Arbeit ausser dem eigentlichen Text ein Titelblatt, ein Inhaltsverzeichnis,
eine Zusammenfassung und ein Literaturverzeichnis?

* Enthélt das Titelblatt alle notwendigen Informationen?

* Besitzen alle Seiten ab Seite 2 die korrekten Seitenzahlen?

» Sind die Abbildungen korrekt numeriert?

* Wird im Text auf jede Abbildung mindestens einmal verwiesen?

» Wird auf keine Abbildungen verwiesen, die es nicht gibt?

* Hat jede Abbildung eine aussagekréftige Abbildungslegende?

* Sind die Tabellen korrekt numeriert?

* Hat jede Tabelle einen aussagekraftigen Tabellenkopf?

» Wird im Text auf jede Tabelle mindestens einmal verwiesen?

» Wird auf keine Tabelle verwiesen, die es nicht gibt?

* Entsprechen die Literaturangaben im Text und im Literaturverzeichnis den erwahnten
Richtlinien?

* Findet sich jede Literaturangabe im Text auch im Literaturverzeichnis?

* Ist das Literaturverzeichnis frei von Angaben, die nicht im Text vorkommen?

* Die Arbeit ist in gebundener Form abzugeben!



