

Anlagen
So nutzen Sie diese Vorlage
Verzeichnisse aktualisieren
Inhalts-, Abbildungs- und Tabellenverzeichnis sind automatische Felder. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Verzeichnis und wählen Sie Felder aktualisieren. Wählen Sie dann Gesamtes Verzeichnis aktualisieren. Beim Drucken aktualisieren sich die Felder in der Regel automatisch.
Neue Abbildungs- und Tabellenüberschriften fügen Sie über den Reiter Referenzen mit Beschriftung einfügen hinzu. Sie nummerieren sich automatisch und erscheinen nach dem Aktualisieren im jeweiligen Verzeichnis.
Formatvorlagen nutzen
Formatieren Sie nicht von Hand, sondern über die Formatvorlagen im Reiter Start. Nehmen Sie Überschrift 1 bis 4 für Ihre Kapitel und Standard für den Fließtext. So bleiben Nummerierung und Verzeichnisse automatisch korrekt.
Format dieser Vorlage
Schriftart Arial, Fließtext 11 Punkt
Zeilenabstand 1,5, Ausrichtung Blocksatz
Seitenränder oben, rechts und unten je 2 cm, links 3 cm als Bindungsrand
Überschriften fett und automatisch nummeriert, Überschrift 1 beginnt jeweils auf einer neuen Seite
Format anpassen
Schriftart, Größe und Zeilenabstand des Fließtextes ändern Sie über die Formatvorlage Standard, im Reiter Start unter Formatvorlagen mit Rechtsklick und Ändern. Die Überschriften haben eigene Formatvorlagen, Überschrift 1 bis 4, die Sie bei Bedarf separat anpassen.
Die Seitenränder ändern Sie im Reiter Layout unter Seitenränder. Die Seitenzahlen liegen im Reiter Einfügen unter Seitenzahl, der Wechsel von römischen zu arabischen Ziffern ist über Abschnittswechsel bereits eingerichtet.
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Die Einleitung einer empirischen Arbeit führt vom Problem zur Forschungsfrage. Formulieren Sie eine präzise Hauptfrage und grenzen Sie sie ein. Bei einer quantitativen Auswertung leiten Sie daraus prüfbare Hypothesen ab, bei einer qualitativen offene Teilfragen. Begründen Sie die Relevanz und skizzieren Sie den Aufbau. Schreiben Sie die Einleitung zuletzt, dann passt das Versprechen zum Inhalt. Sie umfasst etwa 5 bis 10 Prozent der Arbeit.
Zum Abschluss prüfen
Steht die Forschungsfrage klar und in einem Satz?
Sind bei quantitativem Vorgehen die Hypothesen prüfbar formuliert?
Ist die Relevanz der Untersuchung begründet?
Theoretischer Rahmen und Forschungsstand
Tragen Sie den Forschungsstand systematisch zusammen und ordnen Sie die Positionen einander zu, statt sie nacheinander zu referieren. Recherchieren Sie über Google Scholar und die Datenbanken Ihrer Hochschulbibliothek. Aus dem Forschungsstand leiten Sie die Forschungslücke ab und begründen Ihre Hypothesen oder Forschungsfragen. Bei einer quantitativen Arbeit definieren Sie hier die zentralen Konstrukte, die Sie später messen. Legen Sie früh eine Literaturverwaltung an, Zotero ist kostenlos, Citavi gibt es meist über die Uni-Lizenz.
Wenn Recherche oder Auswertung zu viel werden, können Sie Ihre Arbeit komplett oder teilweise als Mustervorlage erstellen lassen.
Zum Abschluss prüfen
Ist jede zentrale Aussage mit einer Quelle belegt?
Ergibt sich die Forschungslücke erkennbar aus dem Forschungsstand?
Sind die Hypothesen oder Forschungsfragen aus der Theorie abgeleitet?
Falsches Zitieren kostet regelmäßig Punkte und ist ein Plagiatsrisiko. Bei genau zwei Autoren nennen Sie immer beide. Ab drei Autoren schreiben Sie ab dem ersten Mal et al., so will es APA 7. Wörtliche Zitate brauchen eine Seitenzahl, sinngemäße im Deutschen oft ein vgl. Sekundärzitate, also zitiert nach, sind schwächer, weil Sie die Aussage nicht selbst geprüft haben. Besorgen Sie wo möglich die Originalquelle. Prüfen Sie Ihre Paraphrasen. Derselbe Satzbau mit ausgetauschten Wörtern gilt als Plagiat.
Am Ende der Arbeit prüfen
Steht jede Quelle aus dem Text auch im Literaturverzeichnis und umgekehrt?
Sind alle Belege im selben Stil formatiert?
Hat jedes wörtliche Zitat eine Seitenzahl?
Methodik
Die Methodik macht Ihre Untersuchung nachvollziehbar und wiederholbar. Beschreiben Sie Forschungsdesign, Stichprobe, Erhebung und Auswertung so genau, dass eine andere Person die Studie nachbauen könnte. Bei einer qualitativen Auswertung erläutern Sie das Sampling, das Erhebungsinstrument wie einen Interviewleitfaden und das Auswertungsverfahren, etwa die qualitative Inhaltsanalyse nach Mayring oder Kuckartz mit MAXQDA. Bei einer quantitativen Auswertung beschreiben Sie die Operationalisierung der Konstrukte, den Fragebogen oder die verwendeten Skalen, die Stichprobengröße und die statistischen Verfahren in SPSS oder R. Begründen Sie jede Methodenwahl und benennen Sie die Gütekriterien, bei qualitativem Vorgehen die Nachvollziehbarkeit, bei quantitativem Reliabilität und Validität. Klären Sie Einwilligung und Anonymisierung nach der DSGVO.
Zum Abschluss prüfen
Ist das Forschungsdesign zur Forschungsfrage passend begründet?
Sind Stichprobe und Erhebungsinstrument vollständig beschrieben?
Ist das Auswertungsverfahren benannt, qualitative Inhaltsanalyse oder statistische Tests?
Sind die Gütekriterien und der Datenschutz angesprochen?
Ergebnisse
Im Ergebnisteil berichten Sie, was Ihre Auswertung gezeigt hat, ohne es schon zu deuten. Die Interpretation folgt in der Diskussion. Bei einer qualitativen Auswertung stellen Sie Ihr Kategoriensystem vor und belegen jede Kategorie mit Ankerzitaten aus dem Material. Bei einer quantitativen Auswertung berichten Sie zuerst die deskriptiven Kennwerte wie Mittelwert, Standardabweichung und Fallzahl in einer Tabelle, danach die Ergebnisse der Hypothesentests mit Signifikanzwert und Effektstärke. Jedes Ergebnis bezieht sich erkennbar auf eine Forschungsfrage oder Hypothese. Besprechen Sie jede Abbildung und Tabelle im Fließtext.
Zum Abschluss prüfen
Berichtet der Teil nur Befunde, ohne sie zu deuten?
Sind bei qualitativem Vorgehen die Kategorien mit Ankerzitaten belegt?
Stehen bei quantitativem Vorgehen Kennwerte, Signifikanz und Effektstärke?
Bezieht sich jedes Ergebnis auf eine Forschungsfrage oder Hypothese?
[bookmark: _Toc54533219]Abb. 1: Beispiel einer Abbildung mit Beschriftung und Quelle
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Diskussion
In der Diskussion deuten Sie Ihre Ergebnisse vor dem Hintergrund des Forschungsstands. Beantworten Sie die Forschungsfrage und bewerten Sie bei quantitativem Vorgehen jede Hypothese als bestätigt oder verworfen. Ordnen Sie Ihre Befunde in die bestehende Literatur ein und erklären Sie Abweichungen. Benennen Sie die Grenzen Ihrer Untersuchung offen, etwa eine kleine Stichprobe oder eine eingeschränkte Übertragbarkeit. Diese methodenkritische Reflexion zeigt wissenschaftliche Reife.
Zum Abschluss prüfen
Sind die Ergebnisse vor dem Forschungsstand interpretiert?
Ist jede Hypothese bewertet oder jede Forschungsfrage beantwortet?
Sind die Grenzen der Untersuchung offen benannt?
Fazit und Ausblick
Greifen Sie Ihre Forschungsfrage wörtlich auf und beantworten Sie sie im ersten Satz. Fassen Sie die zentralen Befunde zusammen, ohne neue Ergebnisse einzuführen. Benennen Sie den Beitrag Ihrer Arbeit für Forschung oder Praxis und im Ausblick konkrete Anschlussfragen für weitere Untersuchungen.
Für den Feinschliff, also Kommasetzung, roten Faden und Konsistenz, lohnt sich ein professionelles Lektorat.
Zum Abschluss prüfen
Steht die Antwort auf die Forschungsfrage im ersten Satz?
Sind die zentralen Befunde ohne neue Information zusammengefasst?
Benennt der Ausblick konkrete Anschlussfragen?
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Im Anhang sammeln Sie Materialien, die den Hauptteil belegen, dort aber den Lesefluss stören würden. Nummerieren Sie die Anhänge mit A, B, C und verweisen Sie im Text auf sie.
Erhebungsinstrument wie Interviewleitfaden oder Fragebogen
Auswertungsmaterial wie ein Transkript-Auszug oder die Datenausgabe
Kategoriensystem oder Codebuch
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