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[bookmark: _Toc101748259][bookmark: _Toc386194056][bookmark: _Toc101748251]Deckblatt
Der vorgegebene Standard muss eingehalten werden.
[bookmark: _Toc386194057]Gliederung
[bookmark: _Toc101748252][bookmark: _Toc386194058]Nummerierung von Kapitel und Unterkapitel
Bei keinem Gliederungspunkt darf lediglich ein Unterpunkt stehen (d.h. auf Punkt 1.1 muss auch Punkt 1.2 folgen).
[bookmark: _Toc101748256][bookmark: _Toc386194059]Gliederungsebenen
Verwenden Sie maximal 4 Gliederungsebenen.
[bookmark: _Toc101748254][bookmark: _Toc386194060]Überschriften
Die Überschriften dürfen nicht identisch mit dem Wortlaut des Themas sein.
[bookmark: _Toc101748264][bookmark: _Toc386194061]Inhaltsverzeichnis
Das Inhaltsverzeichnis folgt direkt nach dem Titelblatt. Vergessen Sie nicht die Seitenzahlen anzugeben!
[bookmark: _Toc386194062]Tabellen- und Abbildungsverzeichnis
Falls die Arbeit Abbildungen und/oder Tabellen enthält, soll nach dem Inhaltsverzeichnis ein Tabellenverzeichnis bzw. Abbildungsverzeichnis erscheinen. Bei einer kleinen Anzahl von Tabellen und Abbildungen, kann das Tabellenverzeichnis mit dem Abbildungsverzeichnis kombiniert werden. Dieses erhält dann den Titel „Tabellen- und Abbildungsverzeichnis“. 
[bookmark: _Toc386194063]Abkürzungsverzeichnis
Falls Sie in der Arbeit Abkürzungen benutzen, fügen Sie nach dem Tabellen- und Abbildungsverzeichnis ein Abkürzungsverzeichnis ein.
[bookmark: _Toc101748257][bookmark: _Toc386194064]Format
[bookmark: _Toc101748258][bookmark: _Toc386194065]Schriftart
Für Standardtext ist die Schriftart Times New Roman in der Schriftgröße 12 pt anzuwenden. Die Überschriften sollen in der gleichen Schriftart sein. Die Überschrift der ersten Ebene  soll 16 pt groß sein. Die Überschrift der zweiten Ebene 14 pt, der dritten und vierten Ebene 12 pt.
[bookmark: _Toc101748260][bookmark: _Toc386194066]Rand
Der linke Rand beträgt 4 cm, alle anderen Ränder 2,5 cm.
[bookmark: _Toc101748261][bookmark: _Toc386194067]Zeilenabstand
Schreiben Sie 1,5-zeilig.
[bookmark: _Toc101748262][bookmark: _Toc386194068]Seitenzahlen
Die Seitenzahlen befinden sich oben auf der Seite (zentriert oder rechts) beginnend mit dem Haupttext in arabischen Zahlen. Literaturverzeichnis und Anhang werden durchgehend weiternummeriert.
Die Seiten vom Inhalts-, Tabellen- bzw. Abbildungsverzeichnis werden mit römischen Zahlen nummeriert. Sie müssen nicht unbedingt in dem Inhaltsverzeichnis erfasst werden.
[bookmark: _Toc101748265][bookmark: _Toc386194069]Fußnoten
Fußnoten werden auf der jeweiligen Seite unten platziert. Sie werden durchlaufend gezählt. Die Schriftgröße beträgt 10 pt.[footnoteRef:1] [1:  Dies ist ein Beispiel einer Fußnote.] 

[bookmark: _Toc101748266][bookmark: _Toc386194070]Rechtschreibung und Zeichensetzung
Die Arbeit muss durchgängig nach alter oder neuer Rechtschreibung verfasst werden. Eine Kombination aus beiden ist nicht erlaubt. Zur Sicherheit sollte die Arbeit vor der Abgabe auf Rechtschreib- und Zeichensetzungsfehler sowie auf fehlende Worte durchgesehen werden – am besten nicht nur vom Autor, sondern auch von einem Korrekturleser.
[bookmark: _Toc386194071]Zitieren im Text
Am Seminar für Unternehmensentwicklung und Wirtschaftsethik ist die amerikanische Zitierweise verpflichtend. Dieses Kapitel enthält Beispiele, wie man im Text zitiert.
[bookmark: _Toc101748268][bookmark: _Toc386194072]Aus Büchern und Aufsätzen
[bookmark: _Toc386194073]Sinngemäße Zitate 
Sinngemäße Zitate benötigen bei amerikanischer Zitierweise kein vorangestelltes „vgl“. Die Quellenangabe soll im fortlaufenden Text in Klammern geschehen. Die Nachnamen der Autoren werden mit / voneinander getrennt. Das Jahr der Publikation folgt dann nach einem Komma. Bei mehr als einer Referenz sollen die Quellen in chronologischer Reihenfolge (neuste zuerst) sortiert werden. 
Beispiel: Die Turnierstrukturen können zur Sabotage unter den Arbeitnehmern führen (Harbring/Irlenbusch, 2011, Harbring/Irlenbusch, 2005).
Die Seitenangabe (bei Bedarf) folgt dem Publikationsjahr und einem Doppelpunkt.
Beispiel: Neben der Gefahr der horizontalen Kollusion sind mit der Einführung von Turnierstrukturen das Risiko der Sabotage zu nennen (Kräkel, 2006: 111).
[bookmark: _Toc386194074]Wörtliche Zitate
Wörtliche Zitate sind durch die Anführungsstriche am Anfang und Ende kenntlich zu machen. Dabei soll die Quellenangabe auch eine Seitenangabe enthalten.
Beispiel: „Wie die zahlreichste Bibliothek, wenn ungeordnet, nicht so viel Nutzen schafft als eine sehr mäßige, aber wohlgeordnete; ebenso ist die größte Menge von Kenntnissen, wenn nicht eigenes Denken sie durchgearbeitet hat, viel weniger Wert als eine weit geringere, die aber vielfältig durchdacht worden.“ (Schopenhauer, 1968: 577)
[bookmark: _Toc386194075]Zitieren nach Sekundärliteratur
Grundsätzlich sollte nach dem Originaltext zitiert werden. Nur wenn dieser nicht zugänglich ist, ist ein Zitieren nach Sekundärliteratur gestattet.
Beispiel: Hier kommt der Text (Akerlof, 1970 zitiert nach Heckhausen 1989: 102).
[bookmark: _Toc101748272][bookmark: _Toc386194076][bookmark: _Toc101748270]Aus dem World Wide Web
Texte aus dem World Wide Web (WWW) sollten nach Absprache mit dem jeweiligen Betreuer elektronisch zur Verfügung gestellt werden.
Für das Zitieren von Quellen aus dem WWW ist die amerikanische Zitierweise mit folgender Kurzfassung im Text vorgeschrieben: (Autor/Organisation, Datum mit Tag, Monat und Jahr)
Beispiel: (Fishe, 09.01.1998) oder (DIW, 02.02.2000)
[bookmark: _Toc386194077]Aus Gesetzestexten
[bookmark: _Toc386194078]Allgemeines
Grundsätzlich erfolgt keine Angabe des zitierten Gesetzestextes im Literaturverzeichnis. Wichtig ist insbesondere die einheitliche Zitierweise in der gesamten Arbeit.
[bookmark: _Toc386194079]Abkürzungsregeln
Beim Zitieren von Gesetzestexten können die üblichen Abkürzungen verwendet werden. (Bsp.: GG für Grundgesetz, BetrVG für Betriebsverfassungsgesetz oder TVG für Tarifvertragsgesetz)
Beim ersten Zitat eines Gesetzestextes innerhalb der Arbeit diesen ausschreiben und dahinter in Klammern die Abkürzung angeben, im fortlaufenden Text danach nur noch jeweils die Abkürzung verwenden.
Folgende Abkürzungsregeln für Paragrafen etc. sind möglich:
· § für den Paragrafen
· Art. für den Artikel
· Abs. 1 für Absatz 1 oder alternativ römische Zahlen: beispielsweise III für Absatz 3
· S. 1 für Satz 1, aber nur in Verbindung mit dem entsprechenden Absatz!
Beispiele: § 5 Abs. 1 S. 1 BetrVG oder Art. 3 III GG
[bookmark: _Toc386194080]Literaturverzeichnis
Das Literaturverzeichnis folgt unmittelbar nach dem Haupttext, vor dem Anhang.
Die Literaturangabe muss vollständig sein. Das Literaturverzeichnis soll nach Nachnamen vom ersten Autor alphabetisch und für jeden Autor chronologisch sortiert werden.
[bookmark: _Toc386194081]Bücher
Milgrom, P. und Roberts J. (1992). Economics, Organization and Management. Englewood Cliffs: Prentice-Hall.
[bookmark: _Toc386194082]Aufsätze aus Zeitschriften
Harbring, C. und Irlenbusch, B. (2005). Incentives in Tournaments with Endogenous Prize Selection. In: Journal of Institutional and Theoretical Economics 161: 636–663.
Harbring, C. und Irlenbusch, B. (2011). Sabotage in Tournaments: Evidence from a Laboratory Experiment. In: Management Science 57: 611–627.
Loh, E. S. (1994). Employment Probation as a Sorting Mechanism. In: Industrial and Labor Relations Review 47: 471–486.
[bookmark: _Toc386194083]Arbeitspapiere und Diskussionspapiere
Bei Arbeits- und Diskussionspapieren achten Sie darauf, dass Sie mit der aktuellsten Version arbeiten. Vielleicht ist das Papier schon in einer Zeitschrift veröffentlicht, oder es gibt eine aktuellere Version?
Fahr, R. und Sunde, U. (2002). Employment Status, Endogenous Regional Mobility and Spatial Dependencies in Labor Markets. IZA Diskussionspapier Nr. 521, IZA – Forschungsinstitut zur Zukunft der Arbeit.
Leibbrandt, A. und List, J. A. (2012). Do Women Avoid Salary Negotiations? Evidence from a Large Scale Natural Field Experiment. NBER Arbeitspapier Nr. 18511, National Bureau of Economic Research.
Vesterlund, L., Babcock, L. und Weingart, L. (2014). Breaking the Glass Ceiling with “No”: Gender Differences in Declining Requests for Non-Promotable Tasks. Manuskript eines Vortrags bei der Spring School in Behavioral Economics am 10.03.2014 in San Diego, http://www.pitt.edu/~vester/Saying_no.pdf 
[bookmark: _Toc386194084]Aus dem World Wide Web
Fishe, R. What are the Research Standards for Full Professor of Finance? http://www.cob.ohio-state.edu/~fin/journal/archive_papers/ms5533.pdf vom 09.01.1998.
Deutsches Institut für Wirtschaftsforschung (DIW) Übersicht über die Arbeitskosten. http://www.diw.de/publ.html vom 02.02.2000.
[bookmark: _Toc101748275][bookmark: _Toc386194085]Abbildungen und Tabellen
Alle Abbildungen und Tabellen müssen durchgehend nummeriert und mit Quellenangaben versehen werden. Wichtige Abbildungen und Tabellen gehören in den Text. Tabellen/Abbildungen mit Hintergrundmaterial können auch in den Anhang verlegt werden. Auf jede Grafik und jede Tabelle muss dabei im Text verwiesen werden – d.h. sie dürfen nicht einfach ohne expliziten Bezug eingefügt werden.
[bookmark: _Toc101748276][bookmark: _Toc386194086]Sonderformate
[bookmark: _Toc101748277][bookmark: _Toc386194087]Aufzählungszeichen
Fügen Sie vor oder nach Aufzählungszeichen keine Leerzeilen ein. Die Abstände werden automatisch eingefügt. Verwenden Sie als Aufzählungszeichen ausschließlich
· diese
· oder diese.
[bookmark: _Toc386194088]Beispiel einer Regressionstabelle
	Tabelle 1: Abhängige Variable: Logarithmus der Bruttolöhne 

	
	InfoeduQC1
	InfoeduQC2

	Alter

	0.045***
(0.002)
	0.045***
(0.002)

	Alter2
	0.041***
(0.002)
	0.040***
(0.002)

	Verheiratet
	0.116***
(0.008)
	0.108***
(0.008)

	Realschule
	0.060**
(0.026)
	0.067***
(0.015)

	Fachabitur
	0.117**
(0.055)
	0.153***
(0.029)

	Abitur
	0.150***
(0.050)
	0.193***
(0.025)

	InfoeduQC1
	0.075***
(0.013)
	

	InfoeduQC2
	
	0.057***
(0.010)

	InfoeduQC1*Realschule
	0.039
(0.027)
	

	InfoeduQC1*Fachabitur
	0.115**
(0.055)
	

	InfoeduQC1*Abitur
	0.155***
(0.050)
	

	InfoeduQC2*Realschule
	
	0.029*
(0.016)

	InfoeduQC2*Fachabitur
	
	0.085***
(0.031)

	InfoeduQC2*Abitur
	
	0.112***
(0.026)

	Kostante
	6.826***
(0.048)
	6.872***
(0.048)

	Adj. R2
	0.382
	0.389

	Beobachtungen
	12866
	12328


Robuste Standardfehler in Klammern. Im Datensatz sind nur vollzeitbeschäftigte Männer mit Schulabschluss enthalten. Die Variablen InfoeduQC1 und InfoeduQC2 sind im Text und in Tabelle 1 beschrieben. Die Referenzgruppe bilden Hauptschulabgänger. Zusätzliche Kontrollvariablen sind 24 Industrie-Dummies und Variablen zur Berufsgruppe. Beobachtungen aus den 1991/1992 und 1998/1999 Querschnitten sind gepoolt. Stat. Signifikanz auf dem 1% (5%, 10%) Level wird bezeichnet durch *** (**,*).
Quelle (Herkunft der Tabelle)
[bookmark: _Toc101748281][bookmark: _Toc386194089]Weitere Hinweise
Als Basis der Arbeit sollte diese Datei verwendet werden, da die definierten Formatvorlagen genau den Vorgaben entsprechen. Zusätzlich ändern sich so die Formatierungen beim Wechseln des Druckers nicht mehr.
Öffnen Sie diese Datei und löschen Sie den enthaltenen Text. Ersetzen Sie oben gegeben Falls Seminararbeit durch Master oder Bachelorarbeit.
Bei Verwendung der Formatierungsvorlagen für Überschriften („Überschrift 1“ für die erste Gliederungsebene usw.), können Sie das Inhaltsverzeichnis automatisch erzeugen
Sichern Sie in jedem Fall regelmäßig Ihre Arbeit, damit nicht ein unerwarteter Vorfall (wie ein Festplattenschaden oder ein Virus) kurz vor dem Abgabetermin Ihre Arbeit zunichtemacht!
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Anhang
Am Ende Ihrer Arbeit können Sie den Anhang beifügen. Benutzen Sie zur Formatierung die vorgegebenen Formatvorlagen.
