
DIE BERUFSBILDENDE SCHULE 

  Manuskriptvorgaben 

 

 

Format 

Ein Manuskript soll verfasst sein in WORD im Schrifttyp ‚Arial‘, Schriftgröße .12 

mit einem oberen Rand von 2,5 cm und einem unteren Rand von 2 cm, einem 
rechten und linken Rand von jeweils 2,5 cm sowie einem einfachen Zeilenab-

stand, in Blocksatz formatiert. Die Seitenzahlen sollten unten mittig platziert 
sein. 

Die Zeitschrift richtet sich in der Orthographie nach der amtlichen Regelung 
der neuen deutschen Rechtschreibung. 

Umfang 

Der Umfang eines Manuskripts soll bei Artikeln höchstens eine Zeichenzahl 

(inkl. Leerzeichen, Fußnoten und Literaturverzeichnis) von maximal 35.000 

Zeichen umfassen, bei Hinweisen und Diskussionsbeiträgen erheblich weniger. 
Rezensionen sollten einen Umfang von möglichst nicht mehr als 2.500 Zeichen 

nicht überschreiten. 

Anschrift 

Zusätzlich sollte ein gesondertes Informationsblatt eingereicht werden, auf 
dem akademische Grade, Vorname und Name der Autorin / des Autors bzw. 

aller Autorinnen / Autoren, die Dienst- und Privatanschriften sowie die dienstli-
chen und privaten Telefon-, Fax- und E-Mail-Verbindungen vermerkt sind. Zu-

sätzlich ist ggf. anzugeben, mit welchem der genannten Autoren die Korres-
pondenz geführt werden soll. 

Text – Abbildungen – Überschriften 

Der Text des Beitrags beginnt auf Seite 1 mit dem / den Namen der Personen, 

welche den Beitrag verfasst hat / haben. Es folgt der Titel des Beitrags. Es 
kann ein kurzer Untertitel angefügt werden. Daran schließt sich eine maximal 

achtzeilige Zusammenfassung an. Der Text sollte in der Regel eine Gliederung 

nach dem Dezimalsystem (1, 2 etc.) sowie Zwischenüberschriften aufweisen. 

Kopfnoten 

Leistungsbereitschaft 

Zuverlässigkeit 

Verantwortungsbereitschaft 

Selbständigkeit 

Kooperationsfähigkeit 

Konfliktfähigkeit 

Arbeits-
verhalten 

Sozial-

verhalten 



Tabellen / Grafiken / Abbildungen etc. sind zusätzlich zu ihrer Platzierung im 
Text als gesonderte Dateien mitzusenden. Sie können in Farbe oder in 

schwarz-weiß erstellt und mit einer Nummer und einer Bildunterschrift verse-
hen eingereicht werden. Es ist zu berücksichtigen, dass sie im Druck grund-

sätzlich schwarz-weiß erscheinen. Farbliche Hinterlegungen und Schattierun-
gen sind demnach weniger vorteilhaft. Im Text wird auf die Abbildung hinge-

wiesen (Beispiel: Wie Abbildung 1 zeigt, …). Fotografien (z. B. von Unterrichts-
situationen mit Lernenden) können sowohl in schwarz-weiß als auch farbig ein-

gereicht werden. 

Hervorhebungen sind als Kursivsetzung im Manuskript zu markieren (kein 

Fettdruck, keine Unterstreichungen, keine anderen Schriftarten). 

Fußnoten bzw. Anmerkungen 

Die Fußnoten sind auf das Erforderliche zu beschränken und enthalten lediglich 

kurze Weiterführungen oder Erläuterungen; sie dienen nicht zum Nachweis von 
Literatur. Fußnotenziffern im Text werden nach dem entsprechenden Wort1 

hochgestellt; am Ende eines Satzes stehen sie – hochgestellt – nach dem 
Punkt.2 Die Fußnoten werden als Endnoten erfasst. D. h. sie werden am Ende 

des Beitrages unter der Überschrift ‚Anmerkungen’ nummeriert mit Ziffern ge-
listet. 

Literaturverweise 

Es wird nur die im Text zitierte Literatur im Literaturverzeichnis aufgenommen. 

Beispiele für die Zitierweise im Text: 

 

„Diese Lernform ist daher vor allem vor dem Hintergrund lebenslanger Lernprozesse wichtig.“ (Baumert u. a. 
o. J., S. 2) 
 
Im Mittelpunkt steht so die Förderung der (beruflichen) Handlungskompetenz der Auszubildenden (vgl. hier-
zu auch Tramm 2007, S. 107-111). 

 

 

Beispiele für die Literaturliste am Ende des Beitrages: 
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