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Für eine schnelle und reibungslose Veröffentlichung Ihres Beitrags bitten wir um Beachtung folgender Hinweise zur Manuskripterstellung für die Name der Reihe, der Schriftenreihe des Beschreibung. In der Reihe werden Dissertationen und Sammelbände zum Thema [ggf. anpassen und nähere Beschreibung einfügen] veröffentlicht. Sie wird herausgegeben von (bitte die Namen aller Herausgeber ergänzen) und erscheint Open Access im Universitätsverlag Potsdam.	Comment by Nina Gerlach (gerlach10): Sind verschiedene Textkategorien oder Rubriken geplant? Diese müssen eventuell im weiteren Verlauf berücksichtigt werden.
Ihr Werk erhält einen DOI (Digital Object Identifier), wird auf dem Publikationsserver (https://publishup.uni-potsdam.de/) der Universität Potsdam online veröffentlicht und archiviert.
Senden Sie Ihren fertigen Beitrag an: E-Mailadresse einfügen	Comment by Nina Gerlach: Hier bitte angeben, wie die Einreichung erfolgen soll, per E-Mail? An welche Adresse?


Qualitätssicherung
An dieser Stelle würden wir gern einen Hinweis zum Thema Publikationsethik und guter wissenschaftlicher Praxis einfügen. Wir wissen, dass dies eigentlich selbstverständlich ist, jedoch in Zeiten von steigender Publikationsflut und Phänomenen wie Predatory publishing, Paper mills und der Möglichkeit, wissenschaftlich klingende Texte in Sekundenschnelle von einer KI erstellen zu lassen wird es in Zukunft für wissenschaftliche Publikationen jeglicher Art immer wichtiger werden, klare Review-Richtlinien anzuwenden, auf sorgfältige Gutachten zu bestehen und außerdem die Durchführung des Reviewprozesses zu dokumentieren, damit für jede*n nachvollziehbar ist, auf welche Weise das Peer Review stattgefunden hat. Daher folgt hier ein Vorschlag: 

Zur Sicherung der guten wissenschaftlichen Praxis bitten wir Sie, die Richtlinien der Universität Potsdam und die Handlungsempfehlungen zum Umgang mit Forschungsdaten und Forschungssoftware zu beachten.	Comment by Nina Gerlach: Eine weiter Ergänzungsmöglichkeit ist folgender Satz Zusatz: „Die Herausgeber verpflichten sich, nach den Richtlinien zur Publikationsethik des Committee on publication ethics (COPE) zu handeln.“

Die Ethikrichtlinien von COPE beschreiben den anzustrebenden Goldstandard, sind aber, wenn konsequent umgesetzt, sehr aufwändig. Wenn Sie noch ein anderes Dokument zum Thema GWP verlinken möchten oder auf andere, für Sie relevantere publikationsethische Richtlinien verweisen möchten, ist das selbstverständlich möglich. 

	Comment by Marco Winkler [2]: Ggf. zusätzlich auf den aktuelleren Kodex der DFG verweisen:
https://wissenschaftliche-integritaet.de/kodex/
Das Peer Review für Sammelbandbeiträge erfolgt …. (Beschreibung einfügen)
Dissertationen werden vorgeschlagen wenn …(Regeln einfügen)
Es findet eine/keine Plagiatsprüfung statt. Es findet im Rahmen des Reviews eine/keine stichprobenartige Überprüfung der zitierten Quellen statt.
1.1 [bookmark: _Hlk207954260]Nutzung von KI-Werkzeugen	Comment by Marco Winkler [2]: Wir bitten darum, dass Sie sich als Herausgebendenteam positionieren zum Umgang mit KI: Soll die Nutzung erlaubt sein, wenn ja, in welcher Form? Um Transparenz herzustellen, sollte in jedem Fall dazu eine Angabe erfolgen: Wurde KI genutzt und wenn ja, wofür?
Um Transparenz bezüglich der Nutzung von KI in wissenschaftlichen Publikationen herzustellen, bitten wir Sie, den Einsatz von KI-Tools zur Textgeneration, dem Zusammenfassen von Quellen, zur automatischen Datenanalyse oder Visualisierung in einem separaten Dokument anzugeben. 
Geben Sie insbesondere an, für welche Bereiche welche Tools verwendet wurden.
Im Beitrag selbst geben Sie bitte an, ob eine oder mehrere der oben genannten Arten von KI-Tools verwendet wurde(n). Tools zur Kontrolle und Korrektur von Rechtschreibung und Grammatik sowie zur Unterstützung von Internet- oder Literaturrecherchen müssen nicht explizit angegeben werden. 
1.2 Umgang mit Forschungsdaten
· Bitte stellen Sie die Forschungsdaten, auf denen die in Ihrem Beitrag dargestellten Ergebnisse basieren, in geeigneter Form zur Verfügung, um Transparenz und Nachvollziehbarkeit der Forschung zu gewährleisten.
· Zusammenfassende Datensätze (z. B. aggregierte Tabellen oder Auswertungsübersichten) können im Anhang angefügt werden. 
· Umfangreiche Datensätze oder Rohdaten sollten Sie in geeigneten Repositorien veröffentlichen.
· Bitte verweisen Sie im Beitrag eindeutig auf die veröffentlichten Datensätze und geben Sie die entsprechenden Links zu den Repositorien an, sodass ein direkter Zugriff auf die Daten möglich ist.
· Sofern rechtliche, ethische oder datenschutzrechtliche Gründe einer vollständigen Veröffentlichung entgegenstehen, erläutern Sie dieses bitte transparent im Manuskript transparent.


Dateiformat und Aufbau des Textes	Comment by Nina Gerlach: Wir empfehlen für die Reihe für einen Sammelbandbeitrag ein Word-Template für die Autoren zur Verfügung zu stellen (Vorschlag dazu folgt). Dort werden sämtliche Vorgaben zu Schriftgröße, Vorgaben zu Schriftgröße, Aufbau des Dokuments, Formatierung von Bildunterschriften, Abstract, Keywords bereits voreingestellt, was den Autoren die Umsetzung des Styleguides erleichtern soll.
Für die Veröffentlichung benötigen wir Ihren Beitrag bevorzugt als Word-Dokument (*.docx-Version). Bitte nutzen Sie für ihren Sammelbandbeitrag die zur Verfügung gestellte Erfassungsvorlage von Word. Bitte verwenden Sie im Text keine eigenen Formatierungen und keine manuelle oder automatische Silbentrennung. 	Comment by Nina Gerlach: Andere Formate sind möglich, LaTeX/Overleaf zum Beispiel
Die Angaben zu den Autorinnen und Autoren werden dem Beitrag vorangestellt. Folgende Informationen werden benötigt: 
· [bookmark: _Hlk204184531]Vorname Nachname, institutionelle Anbindung (Universität bzw. Forschungsinstitut, siehe Vorgaben zur Angabe der Affiliation), E-Mail-Adresse, ORCID: 0000-0000-0000-0000 [ggf.: Postadresse (wird nicht veröffentlicht, nur für den Versand des Belegexemplars benötigt, falls ein solches an alle Autoren verschickt werden soll?)]	Comment by Nina Gerlach (gerlach10): Hier muss dargestellt werden, welche Angaben benötigt werden und was davon im Beitrag veröffentlicht wird. Emailadressen werden beispielsweise auch für den Publikationsserver https://publishup.uni-potsdam.de/home erfasst, auf dem die Texte anschließend zugänglich gemacht und archiviert werden. Eventuell muss auch ein Datenschutzhinweis ergänzt werden
Umfang
Der Text sollte etwa 25.000 bis 35.000 Zeichen (inkl. Leerzeichen) umfassen. 	Comment by Nina Gerlach: Diese Angabe ist optional, es können Angaben zur Textlänge gemacht werden, der Punkt kann aber auch gelöscht werden
Abstract
 Dem Beitrag ist ein deutsches und ein englisches Abstract im Umfang von max. jeweils 1000 Zeichen (inkl. Leerzeichen) voranzustellen.	Comment by Nina Gerlach: Hier kann eine Vorgabe zur Zeichenzahl für das Abstract gemacht werden. Das Abstract benötigen wir für die Metadaten für unserem Publikationsserver PublishUP: https://publishup.uni-potsdam.de/home
Keywords
Bitte nennen Sie zur Beschreibung ihres Textes jeweils fünf Schlagwörter/Keywords in deutscher und englischer Sprache. Englische Keywords sollen klein geschrieben werden.	Comment by Nina Gerlach: Diese Angaben benötigen wir für die Metadaten für unserem Publikationsserver PublishUP: https://publishup.uni-potsdam.de/home
Gliederung
Der Haupttext ist in nummerierte Einheiten zu gliedern. Hierfür steht eine Word-Erfassungsvorlage zur Verfügung. Es sollten nicht mehr als drei Überschriftenebenen eingesetzt werden. Nach der letzten Zahl einer Überschrift steht kein Punkt.
Soll ein Inhaltsverzeichnis, ein Abbildungsverzeichnis und ein Tabellenverzeichnis beigefügt werden? Sollen letztere ebenfalls Seitenzahlen als Verweis enthalten? Dies ist eventuell nur bei Monografien notwendig.
Sprachliche und typografische Hinweise 
· Die Texte können in deutscher oder englischer Sprache verfasst werden. Es wird bei alternativen Schreibmöglichkeiten in deutschsprachigen Texten die jeweils vom Duden empfohlene Schreibweise bevorzugt. Die Verwendung einer Schreibweise muss im Text einheitlich sein. Englischsprachige Texte sollten einheitlich entweder der britischen oder der amerikanischen Schreibweise folgen.	Comment by Nina Gerlach: Wenn nur deutschsprachige Texte geplant sind, kann dieser Punkt komplett gestrichen werden.	Comment by Nina Gerlach: (Hinweis: hier eine Schreibung (BE oder AE) vorzugeben, hat sich als unpraktikabel herausgestellt, wenn sowohl amerikanische als auch britische Muttersprachler unter den Autoren sind, denen man schlecht eine andere als die gewohnte Schreibung vorschreiben kann)
· Geschlechtergerechte Sprache: Sie sollten möglichst geschlechtsneutrale oder kreative Formulierungen verwenden (Lehrkraft, Teilnehmende, Studierende, Dozierende, Projektleitung statt -leiter usw.). Falls Sie eine Kurzform nutzen möchten, bitten wir Sie um die einheitliche Verwendung der folgenden: Assistent*in, Mitarbeiter*in. Bei Komposita sollten Sie die geschlechtsneutrale Form (Lehrkräftebildung) oder die Kurzform (Schüler*innenhandeln) nutzen. Bitte beachten sie auch die Vorgaben der Universität Potsdam bzw. den Leitfaden: Gendergerechte Sprache und die Empfehlung zum geschlechterinklusiven Sprachgebrauch.	Comment by Nina Gerlach: Dies ist nur ein Vorschlag, andere Formulierungen und Vorgehensweisen sind möglich. Wenn keine Vorgaben gemacht werden sollen, dies bitte ebenfalls hier festhalten, damit die Lektor*innen wissen, ob es Vorgaben gibt	Comment by Nina Gerlach: Dies ist nur ein Vorschlag, es kann auch die Kurzform mit Doppelpunkt verwendet werden.
· Für Hervorhebungen, Eigennamen und feststehende Begriffe ist die Kursivschrift vorgesehen. Dennoch sollte damit sparsam umgegangen werden. Fremdsprachige Begriffe sollten kursiv [alternativ: in Anführungsstrichen „.“ oder auch gar nicht] hervorgehoben werden.
· Projektnamen (Practitioner Research, Kompetenzverbund lernen:digital, DigiProSMK) werden in kursive Schrift gesetzt. 	Comment by Nina Gerlach (gerlach10): bitte durch in Ihrem Feld relevante Projektnamen ersetzen
· Datumsangaben sollten im Format [24. Januar 2024 oder 24.01.2024 bitte auswählen, empfohlen ist die erstere Formatierung, weil sie international eindeutiger und besser lesbar ist] erfolgen.
· Abkürzungen: Bei der ersten Erwähnung soll eine Abkürzung eingeführt und danach einheitlich im Text verwendet werden: „Die Kultusministerkonferenz (KMK)“ danach: „Die KMK…“
· Für fachspezifische Abkürzungen sollte (in Monografien) ein Abkürzungsverzeichnis angelegt werden.
· Zusammengesetzte Wörter mit Klammer werden wie folgt geschrieben: (Aus)Bildung (bitte sparsam verwenden, erschwert den Lesefluss).
· keine Leerzeichen beim Schrägstrich: z. B. und/oder
· Wenn längere Texte zitiert werden, bitten wir für die schnellere Auffindbarkeit von Belegstellen um die Angabe von genauen Seitenzahlen bzw. Seitenbereichen. Vermeiden Sie die auch in den Zitierregelwerken zunehmend veralteten Abkürzungen f. bzw. ff. und geben stattdessen die genauen Seitenbereiche an. Trennen Sie Seitenzahlen bitte durch einen bis-Strich (12–56), dieser ist länger als der Bindestrich (es ist das gleiche Zeichen wie der Gedankenstrich).
· Bei alternativem Genitiv nur -s statt -es (z. B. „des Projekts“ statt „des Projektes“).
Zitierstil und Literaturverzeichnis 
· Sowohl bei Zitaten als auch beim Literaturverzeichnis richten sie sich bitte nach der aktuellen APA-Richtlinie (ein Kurzmanual ist hier zu finden). Bestenfalls nutzen Sie zur Erstellung des Literaturverzeichnisses eine Literaturverwaltungssoftware wie Citavi, Zotero oder Mendeley. Alle Quellen für zitierte Studien, verwendetes Material etc. müssen im Literaturverzeichnis genannt werden, dazu zählen z. B. auch Hörbeispiele, Zeitungsartikel, Webseiten, Dokumente von Behörden usw. 	Comment by Nina Gerlach: Dies ist ein nur Beispiel für einen verbreiteten Zitierstil, bitte die gewünschte Zitierweise hier anpassen und beschreiben. Siehe https://de.wikipedia.org/wiki/Zitierstil 	Comment by Nina Gerlach: Beispiele für verschiedene Referenzen (Zeitschriftenaufsatz, Monografie, Sammelbandbeitrag, Online-Dokumente, Webseiten etc) werden dann entsprechen in der Word-Erfassungsvorlage ergänzt. 
· Quellen, die sich im Veröffentlichungsprozess befinden, werden mit „im Druck“/“zur Veröffentlichung angenommen“/“erscheint in“ ausgewiesen.
· [bookmark: _Hlk201155445]Sekundärquellen dürfen nur zitiert werden, wenn das Originalwerk nicht zugänglich ist.	Comment by Nina Gerlach: dies gehört zum sorgfältigen wissenschaftlichen Arbeiten und wird leider zu oft ignoriert 
· Bei der Angabe von Webseiten als Quelle verwenden Sie bitte das nachstehende Format gemäß APA : Gesellschaft für Musikpädagogik. Abgerufen am 19. Juni 2025 von https://www.gmp-vmp.de/. Beispiel. [oder entsprechende Formatierung gemäß gewähltem Zitierstil]	Comment by Nina Gerlach: Hinter diesem Wort verbirgt sich folgender Beispiellink: https://apastyle.apa.org/style-grammar-guidelines/references/examples/webpage-website-references#6 
· Falls ein DOI für ein zitiertes Werk vergeben wurde, geben Sie diesen bitte unter Ausschreibung der URL an: https://doi.org/10.1109/5.771073 
DOIs sollten stabil sein und benötigen daher kein Abrufdatum.
· Fußnoten  APA sieht keine Fußnoten vor. Bitte verwenden Sie keine Fußnoten. Davon abweichend erlauben wir eine sehr sparsame Verwendung von Fußnoten, die über die Fußnotenfunktion von Word eingefügt werden, damit sie im Satz korrekt weiterverarbeitet werden können. Fußnoten dürfen nur für Beispiele, vertiefende Erläuterungen, Empfehlungen oder Querverweise genutzt werden, nicht jedoch für Weblinks oder andere Referenzen.  Quellenangaben werden nicht über Fußnoten gekennzeichnet, sondern über Kurznachweise im Text – siehe Zitationsstil	Comment by Nina Gerlach: Dieser Punkt ist optional, es ist jedoch hilfreich, hier eine Angabe zu machen. Es können Vorgaben gemacht werden, ob Fußnoten verwendet werden dürfen und wofür (Anmerkungen und/oder Quellenangaben). 


Tabellen und Abbildungen 
· Platzieren Sie Abbildungen und Tabellen im Text. Alle Tabellen und Grafiken werden innerhalb eines jeden Beitrags durchnummeriert und es muss auf sie im Text verwiesen werden (z. B. Tab. 1/Abb. 1). Tabellen und Abbildungen benötigen jeweils eine Beschriftung. Diese wird bei Abbildungen unterhalb und bei Tabellen oberhalb platziert.  	Comment by Marco Winkler: Dies folgt abweichend vom APA-Style der konventionellen Formatierung, wenn Sie APA auch bei Abbildungen umsetzen wollen, dann steht die Abbildungsbeschriftung wie bei Tabellen über der Abbildung und die Anmerkung(en) (Note(s)) darunter.
· Abbildungs- und Tabellentitel dürfen keine Fußnoten haben, gleiches gilt auch für Tabelleninhalt allgemein, entsprechende Anmerkungen müssen als Anmerkungen direkt unter die Tabelle (oder die Grafik) gesetzt werden.
· Die Beschriftung erfolgt mit [hier bitte entscheiden, z. B.: Abbildung 1: Titel der Abbildung + Quelle der Abbildung oder Abb.1: Titel der Abbildung + Quelle der Abbildung]	Comment by Nina Gerlach: Es gibt viele Formatierungsmöglichkeiten für die Beschriftung einer Abbildung oder Tabelle, ein gewünschtes Beispiel wäre daher hier hilfreich. Bei APA ist Anmerkung vorgegeben. 
· Bitte setzen Sie die Tabellen als Word-Tabellen an entsprechender Stelle im Manuskript (nicht als Grafikdateien). Tabellen müssen dem Inhalt entsprechend in Spalten und Zeilen strukturiert sein, d. h., für jede Zeile muss tatsächlich eine eigene Zeile erzeugt werden. Es genügt nicht, die Werte untereinander in derselben Tabellenspalte/-zelle zu platzieren. 
· [bookmark: _Hlk190685720]Bitte binden Sie die Abbildungen an gewünschter Stelle im Text  als Platzhalter ein, gerne in einem kleinen Format, und liefern Sie ihre Abbildungen zusätzlich separat möglichst im Originaldateiformat (u. a. Excel, PowerPoint, InDesign). Bei der Einreichung geben Sie bitte im Dateinamen die Abbildungsnummer und Ihren Namen an (z. B. abb1_schubert.png).
· Grafiken sollten als Vektorgrafiken (EPS, AI, SVG, PDF) geliefert werden. Wenn Sie Rastergrafiken (JPG, PNG, TIFF) nutzen, muss deren Auflösung mindestens 300 dpi betragen. Bitte prüfen Sie vorab, ob Ihre Grafiken über diese Auflösung verfügen. Detailliertere Hinweise zur Lieferung von Abbildungen sind auch unter https://text-plus-form.de/faq_raster_vektor.htm zu finden.
· Prüfen Sie bei Grafiken, ob die Kontraste der Farb- oder Graustufen hinreichend zu differenzieren sind. Zur Berechnung und Überprüfung barrierefreier Farbkombinationen kann folgender Kontrastrechner genutzt werden: https://leserlich.info/kontrastrechner.
· Bildrechte: Wenn Sie urheberrechtlich geschützte Werke Dritter verwenden, stellen Sie sicher, dass die Nutzungsrechte für eine Onlineveröffentlichung geklärt und vereinbart wurden. Die Nutzung von urheberrechtlich geschützten Werken kann im Rahmen einer Nutzungsrechteeinräumung oder im Rahmen von Schrankenregeln des Urheberrechts (z. B. Zitatrecht, siehe Leitfaden zum Zitieren von Bildern S. 87/88) erfolgen. Das Abbildungsverzeichnis muss die entsprechenden Lizenz- und Quellenangaben erhalten.
· [bookmark: _Hlk190685853]Für die Barrierefreiheit der Onlinepublikation werden Bildbeschreibungen eingefügt. Dafür werden kurze sogenannte Alternativtexte benötigt. Bitte nutzen Sie für die Formulierung die Hinweise der folgenden Seite: https://www.rrze.fau.de/2022/08/der-perfekte-alt-text-interview-mit-blinden-und-sehbehinderten-menschen/?utm_source=pocket-newtab-global-de-DE. Auf der Seite https://barrierefreies.design/werkzeuge/ki-generator-alternativer-text-von-bildern können Alternativtexte automatisch generiert werden. Bitte prüfen Sie die generierten Texte auf inhaltliche Korrektheit. Der Text kann direkt in Word mit der Funktion „Alternativtext bearbeiten/anzeigen“ im Kontextmenü (Rechtsklick auf das Bild) erstellt bzw. eingefügt werden.
Urheberrecht

[bookmark: _Hlk211335195]Der Universitätsverlag Potsdam ist ein Open-Access-Verlag, daher beachten Sie bitte, dass Sie als Autor den Beitrag unter der Creative-Commons-Lizenz Namensnennung 4.0 (CC-BY 4.0) veröffentlichen, bei der sämtliche Rechte beim Autor bzw. Autorin verbleiben und der Allgemeinheit lediglich ein einfaches Nutzungsrecht unter Namensnennung der Autor*innen eingeräumt wird. Dies gilt nicht für Zitate und Werke, die aufgrund einer anderen Erlaubnis genutzt werden. Weitere Informationen finden Sie im Internet auf den folgenden Seiten. 
· https://de.creativecommons.net
· https://de.wikipedia.org/wiki/Creative_Commons
· https://www.ub.uni-potsdam.de/de/publizieren/open-access-publizieren/creative-commons-lizenzen

Ggf.: Hinweis auf Datenschutz: Personenbezogene Originaldaten müssen anonymisiert werden.

