
 
 

METHODENKARTEN – Wissenschaftliches Arbeiten 

 

METHODE: aktives Lesen 

 
Sachtexte sind oftmals schwer verständlich geschrieben. Mit der Methode des aktiven Lesens kann es leichter 
fallen, den Inhalt zu verstehen.  
 
Gehen dabei wie folgt vor: 
 

 Verschaffen Sie sich einen groben Überblick über den Text, indem Sie ihn überfliegen. Die Überschrift, die 
Anfänge der einzelnen Abschnitte, Schlüsselwörter oder bekannte Begriffe können Ihnen dabei eine Vorstel-
lung von dem Textinhalt vermitteln.  
 

 Formulieren Sie kurz gedanklich, um welche Fragen oder Probleme es in dem Text geht.  
 

 Lesen Sie den Text gründlich.  
 

 Schlagen Sie die Bedeutung unbekannter Begriffe nach.  
 

 Markieren Sie wichtige Informationen mit verschiedenen Farben. Streichen Sie nicht alles planlos an, sondern 
setzen Sie Schwerpunkte. Benutzen Sie nicht zu viele Farben, sonst verlieren Sie den Überblick.  

 

 Markieren Sie Textstellen mit bestimmten Zeichen, die Ihnen etwas sagen, z.B. das Ausrufezeichen für Text-
passagen, die besonders wichtig sind.  

 

 Gliedern Sie den Text in (Sinn-)Abschnitte und formulieren Sie geeignete Überschriften für die Abschnitte. 
 
 

KOMPETENZCHECK 

basic advanced expert 

 Ich kann Schlüsselbegriffe eines 
Textes identifizieren und mar-
kieren.  

 
 Ich kann einige eindeutige Be-

hauptungen und dazu passende 
Erläuterungen farblich getrennt 
markieren. 

 
 Ich kann einen Text inhaltlich 

gliedern, indem ich eine inhaltli-
che Abfolge von Überschriften 
zu den einzelnen Textabsätzen 
entwickle.  

 
 

 ÜBUNG: aktives Lesen verschie-
dener Textsorten  
 

 Ich kann mehrere verschiedene 
und vermischte Positionen oder 
Aussagen eines Textes erfassen. 

 
 Ich kann verschiedene Positio-

nen oder Aussagen eines Textes 
mit unterschiedlichen Farbcodes 
markieren. 

 
 Ich kann einen Text inhaltlich 

und logisch gliedern und den 
Gedankengang des Textes ent-
wickeln. 

 
 

 METHODE: eine Textzusammen-
fassung schreiben 
 
 

 Ich kann einen Text erarbeiten, 
indem ich beide Stufen des akti-
ven Lesens und Markierens be-
herrsche.  

 
 Ich verfüge über ein Zeichenre-

pertoire und kann Randbemer-
kungen nützlich anbringen. 

 
 Ich kann die Funktion bestimm-

ter Textabschnitte im Gang der 
Argumentation logisch erschlie-
ßen. 

 
 

 METHODE: eine Textzusammen-
fassung schreiben 

 

 METHODE: Zitieren 
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METHODE: eine Textzusammenfassung schreiben 

 
Formulieren Sie einen Einleitungssatz, der folgende Aspekte beinhaltet:  

 Verfasser, Titel, Textart, Quelle des Textes, Erscheinungsdatum, Hauptinformation. 
 
Schreiben Sie den eigentlichen Hauptteil, indem Sie den Text mit deinen farbigen Markierungen und Anmerkungen 
zu Hilfe nehmen. Beachten Sie dabei folgende Regeln: 
 
 Das Tempus ist das Präsens.  

 
 Verwendung der indirekten Rede mit Konjunktiv: Damit weisen Sie formal darauf hin, dass Sie sich auf die 

Aussagen eines anderen berufen. 
Auf den Konjunktiv kann verzichtet werden, wenn ein Einleitungssatz unmittelbar vorausgeht, der verdeut-
licht, wer der Urheber der anschließenden Aussage ist. 
 

 Keine Wertungen, keine eigene Meinung: Vermeiden Sie Substantive und Adjektive, die den Eindruck erwe-
cken, dass Sie selbst zur Argumentation Stellung nehmen. 
 

 Knappheit: Kürzen Sie den Text auf das Wesentliche. Eigene Erläuterungen gehören nicht in die Textzusam-
menfassung. 

 
 Verdeutlichung der gedanklichen Struktur des Textes durch: 

 Einleitungs- und Überleitungssätze. 
 die Verwendung von Verben, die die sprachliche Handlungen anzeigen (z.B. „der Autor führt aus, 

stellt vor..., der Text thematisiert...“). 
 die Verwendung von Begriffen, die den Argumentationszusammenhang verdeutlichen (z.B. folgern, 

beweisen, belegen, ableiten, resümieren, Fazit ziehen, begründen etc.). 
 
 Eigenständigkeit der Formulierungen: In der Regel ist bei der Textzusammenfassung vom Zitieren abzusehen. 

Ausnahmen sind unersetzbare, prägnante Formulierungen im Ursprungstext, die dann aber auch als Zitat zu 
kennzeichnen sind. 

 
 

KOMPETENZCHECK 

basic advanced expert 

 Ich kann ausgehend von einem 
Einleitungssatz die wesentlichen 
Aussagen eines Textes zusam-
menfassen. 

 
 

 ÜBUNG: basierend auf verschie-
denen Textsorten Textzusam-
menfassungen erstellen   

 

 Ich kann ausgehend von einem 
Einleitungssatz die wesentlichen 
Aussagen eines Textes in struk-
turierter und komprimierter 
Form unter Verwendung der 
Fachsprache zusammenfassen. 
 
 

 METHODE: Zitieren 
 
 

 Ich kann ausgehend von einem 
Einleitungssatz die wesentlichen 
Aussagen eines Textes in struk-
turierter und komprimierter 
Form unter Verwendung der 
Fachsprache zusammenfassen. 
 

 Ich kann den Gedankengang des 
Autors inhaltlich und logisch 
deutlich herausarbeiten. 

 
 

 METHODE: Zitieren 
 

 METHODE: Strukturieren 
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METHODE: Zitieren  

 
Zitate dienen als Ergänzung oder Begründung eigener Aussagen. Sie sind der Ausgangspunkt für Argumentationen. 
Sie dürfen die eigene Auslegung und Auseinandersetzung mit dem Text bzw. dem Untersuchungsgegenstand nicht 
ersetzen. Zu jedem Zitat gehört die Quellenangabe, weil man sonst geistigen Diebstahl (= Plagiat) begeht. 
 
 

(a) REGELN FÜR DIREKTE ZITATE 
 Das Zitat muss formal und inhaltlich mit dem Original übereinstimmen. Dies gilt auch für Hervorhebungen 

(z.B. Unterstreichungen, Fettdruck), Zeichensetzung und Rechtschreibung. 
 

 Eigene Hervorhebungen sind durch einen entsprechenden Hinweis zu kennzeichnen (z.B.: [Hervorhebung des 
Verf.]). 

 
 Enthält das Zitat abweichende Schreibweisen, so setzt man hinter das entsprechende Wort: [so!]. 

 
 Das wörtliche Zitat ist durch doppelte Anführungsstriche zu kennzeichnen. 

 
 Zitate in wörtlichen Zitaten werden durch einfache Anführungsstriche gekennzeichnet. 

 
 Auslassungen von einem oder mehreren Wörtern werden durch drei Punkte [...] gekennzeichnet. Am Anfang 

und Ende von Zitaten verzichtet man auf solche Auslassungszeichen. 
 

 Eigene Einfügungen (Ergänzungen, Erklärungen u.Ä.) in Zitaten werden in eckige Klammern ([ ]) gesetzt. 
 

 Das Zitat muss in den grammatikalischen Textzusammenhang passen. Bei sehr kurzen Zitaten (ein Wort oder 
ein Satzteil) darf man das Zitat grammatisch anpassen (wenn z. B. im Original „die kluge Hausfrau“ steht, darf 
man sagen: Der Autor spricht immer wieder von der „klugen Hausfrau“). 

 
 Hinter dem Zitat wird ein Fußnotenzeichen gesetzt. Innerhalb der Fußnote erscheint die Quelle als Kurztitel 

mit Angabe der Seitenzahl bzw. mit Angabe der Internetseite. 
 

 Man nennt beim erstmaligen Zitieren eines Titels den vollständigen Literaturtitel in der Fußnote und kürzt 
diesen nach wiederholtem Zitieren ab:  

 wiederholtes Zitieren eines früher bereits zitierten Titels : Name: Titel, a.a.O., S.- 

 wiederholtes Zitieren (unmittelbare Wiederholung, von derselben Seite): Ebenda. 

 Wiederholtes Zitieren (unmittelbare Wiederholung, von einer anderen Seite): Ebenda, S.- 
 

 Wenn mit einem Beleg auf zwei Seiten verwiesen wird, so kommt ein „f“ hinter die Seitenzahl der ersten Sei-
te, bei mehr als zwei Seiten ein „ff“. 
 

Beispiele: 

 „Mit dem Fernsehen öffnet sich kein Fenster zur Welt, sondern ein Fenster zu unserer Kultur und Gesellschaft.“
1
 

 „Unterrichtsmethoden helfen dem/der LehrerIn den Lernstoff für die SchülerInnen in einer angemessenen, fachgerech-
ten und verständlichen Form zu übermitteln.“

2
 

 „Handouts sind eine Serviceleistung für die Zuhörer bei einer mündlichen Präsentation.“
3
 

 „Geben Sie Ihrem Handout eine übersichtliche Gliederung.“
4 

 
 
 

                                                      
1 Schmidt 1994, S.17 
2 Rieß, Padinger, Oberkofler: Unterrichtsmethoden.2006.  http://www.stangl.eu/psychologie/praesentation/unterrichtsmethoden.shtml, 
letzter Zugriff am 31.10.2014 
3 Kolossa: Methodentrainer, a.a.O., S162 
4 Ebenda., S.163 
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(b) REGELN FÜR SINNGEMÄßE WIEDERGABEN (PARAPHRASEN) 
 Ein sinngemäßes Zitat muss als solches erkennbar werden (etwa durch: sinngemäß nach..., nach Aussage 

des...) 
 

 Das indirekte Zitat wird nicht in Anführungszeichen gesetzt.  
 

 Hinter dem indirekten Zitat wird ein Fußnotenzeichen gesetzt. Innerhalb der Fußnote erscheint die Quelle als 
Kurztitel mit Angabe der Seitenzahl bzw. mit Angabe der Internetseite, dem vgl. (für vergleiche) vorangestellt 
wird. 

 
 Die Vorgaben zum wiederholten Zitieren (siehe Zitate) gelten hier analog. 

 
Beispiel: 
Die Wandtafel ist das wichtigste Medium in der Schule. Sie ist universell und spontan einsetzbar, umweltverträglich und spar-
sam.

5
 

 
 

(c) REGELN FÜR DIE ÜBERNAHMEN VON INFORMATIONEN AUS TABELLEN, DIAGRAMMEN, ABBILDUNGEN 
 Bei der Übernahme von Tabellen, Abbildungen und Zahlenangaben fremder Autoren im Text steht der Quel-

lenhinweis unter der jeweils fortlaufend nummerierten und beschrifteten Tabelle oder Abbildung. 
 
Beispiel:  
Quelle: Maier, F.-J. (1999) S.29 

 

 Selbst erstellte Tabellen und Abbildungen tragen unter der Nummer und Beschriftung einen Hinweis. 
 

Beispiele: 
Quelle: Eigene Darstellung 
Quelle: Eigene Darstellung in Anlehnung an Maier, F.-J. (1999) S. 29 

 

 Mit einem Quellenhinweis sind auch solche Zahlen- und Sachangaben zu versehen, die nicht der Literatur 
entnommen, sondern z.B. durch persönliche Befragung in Erfahrung gebracht worden sind. 
 

 
 

KOMPETENZCHECK 

basic advanced expert 

 Ich kann ansatzweise wissen-
schaftlich direkt und sinngemäß 
zitieren. Ich brauche oft Hilfe. 
 

 Ich kann ansatzweise Quellen-
angaben zu Tabellen, Diagram-
men und Abbildungen erstellen. 
Ich brauche oft Hilfe durch den 
Lehrer. 

 
 

 ÜBUNG: basierend auf verschie-
denen Textsorten Erstellung von 
Textzusammenfassungen unter 
Berücksichtigung von direkten 
und sinngemäßen Zitaten 

 Ich kann solide wissenschaftlich 
direkt und sinngemäß zitieren. 
Ich brauche selten Hilfe. 
 

 Ich kann solide Quellenangaben 
zu Tabellen, Diagrammen und 
Abbildungen erstellen. Ich brau-
che selten Hilfe durch Lehrer. 
 
 

 METHODE: ein Literaturver-
zeichnis erstellen 

 
 

 Ich kann sicher und vollkommen 
selbständig wissenschaftlich di-
rekt und sinngemäß zitieren.  
 

 Ich kann sicher und vollkommen 
selbständig Quellenangaben zu 
Tabellen, Diagrammen und Ab-
bildungen erstellen.  

 
 

 METHODE: ein Literaturver-
zeichnis erstellen 

 

 METHODE: Strukturieren 

                                                      
5 vgl. Gugel 2000, S.84 
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METHODE: ein Literaturverzeichnis erstellen 

 
Ein Literaturverzeichnis ist eine Zusammenstellung von Literaturhinweisen in alphabetischer Form und steht am 
Ende wissenschaftlicher Arbeiten. Es dient als Nachweis für die gelesene und verwendete Literatur. Dabei unter-
scheidet man verschiedene Quellen. 
 
(a) TITELANGABEN BEI VERFASSERSCHRIFTEN (MONOGRAPHIEN) 
Verfassername, Vorname: Titel. Untertitel. Auflage (falls nicht 1. Auflage). Ort: Verlag, Jahr (Jahr der Auflage) 

 

Beispiel:  
Gugel, Günther: Methoden-Manual I: „Neues Lernen“. 3. Auflage. Weinheim, Basel: Beltz 2000 

 
 

(b) TITELANGABEN IN SAMMELWERKEN (HERAUSGEBERSCHRIFTEN) 
Herausgebername, Vorname (Hg.): Titel. Untertitel. Auflage. Ort: Verlag, Jahr (= Jahr der Auflage) 

 

Beispiel: 
Blamberger, Günter; Glaser, Hermann Glaser und Glaser, Ulrich (Hg.): Berufsbezogen studieren. Neue Studiengänge in den 
Geistes-, Kultur- und Medienwissenschaften. München: Beck, 1993 

 
 
(c) TITELANGABEN BEI AUFSÄTZEN UND HERAUSGEBERSCHRIFTEN 
Verfassername, Vorname: Titel. Untertitel. In: Titel. Untertitel. Hg. v. Nachname, Vorname. Auflage. Ort: Verlag, 
Jahr (= Jahr der Auflage). S.-  

 

Beispiel: 
Schmidt, Siegfried J.: Die Wirklichkeit des Beobachters. In: Die Wirklichkeit der Medien. Eine Einführung in die Kommunikati-
onswissenschaft. Hg. v. Merten, Klaus/Schmidt, Siegfried J./Weischenberg, Siegfried. Opladen: Westdeutscher Verlag, 1994, S. 
3-19 

 
 
(d) TITELANGABEN BEI AUFSÄTZEN IN ZEITSCHRIFTEN UND ZEITUNGEN 
Verfassername, Vorname: Titel. Untertitel. In: Zeitschriftentitel Jahrgangsnummer (Jahr). S.- 

 

Beispiel: 
Bohrer, Karl-Heinz: Sprachen der Ironie – Sprachen des Ernstes. In: Merkur 47 (1993), S. 651-666 

 
 
(e) TITELANGABEN BEI VERÖFFENTLICHTEN DISSERTATIONEN 
Verfassername, Vorname: Titel. Untertitel. Diss. Ort, Jahr. Ort: Verlag, Jahr 

 

Beispiel: 
Bock, Bertram: Zum Symbolbegriff bei Hermann Broch: Diss. Kassel, 1993. Tübingen: Niemeyer, 1993 

 
 
(f) TITELANGABEN BEI UNVERÖFFENTLICHTEN DISSERTATIONEN 
Verfassername, Vorname: Titel. Untertitel. Diss. Masch. Ort, Jahr 

 

Beispiel: 
Westerweller, Karin: Namen bei Thomas Mann. Diss. Masch. Kassel, 1990 

 
 
 
 

https://de.wikipedia.org/wiki/Literaturhinweis
https://de.wikipedia.org/wiki/Wissenschaftliche_Arbeit
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(g) TITELANGABEN BEI FILMEN, FERNSEHSENDUNGEN UND VIDEOKASSETTEN SOWIE DVDS 
Regisseur: Titel. Genre. Vertrieb, Jahr 

 

Beispiel: 
Schlöndorff, Volker und von Trotta, Margarethe (Regie): Die verlorene Ehre der Katharina Blum. Spielfilm. Nach der Erzählung 
von Heinrich Böll. Paramount-Orion/Bioskop/WDR, 1975 

 
(h) INTERNETQUELLEN 
Verfassername, Vorname: Titel. Erscheinungsjahr. In: www.http://xxx.yy, letzter Zugriff am xx.yy.zzzz 

 

Beispiel: 
Rieß, Gudrun; Padinger, Daniela; Oberkofler, Viola: Unterrichtsmethoden. 2006. In: 
http://www.stangl.eu/psychologie/praesentation/unterrichtsmethoden.shtml, letzter Zugriff am 31.10.2014 

 
 
 

KOMPETENZCHECK 

basic advanced expert 

 Ich kann ansatzweise ein Litera-
turverzeichnis erstellen. Ich 
brauche oft Hilfe. 
 
 

 ÜBUNG: basierend auf verschie-
denen Quellen ein Literaturver-
zeichnis erstellen 

 Ich kann solide ein Literaturver-
zeichnis erstellen. Ich brauche 
selten Hilfe. 

 
 

 METHODE: Recherchieren 
 
 

 Ich kann sicher und vollkommen 
selbständig ein Literaturver-
zeichnis erstellen.  
 

 

 METHODE: Recherchieren 
 

 METHODE: Strukturieren 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.stangl.eu/psychologie/praesentation/unterrichtsmethoden.shtml,%20letzter%20Zugriff%20am%2031.10.2014
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METHODE: Recherchieren 

 
(A) KLASSISCHE LITERATURRECHERCHE (BIBLIOTHEK) 
In der Bibliothek können Sie sich eine erste Übersicht über ein Thema verschaffen. Die Bücher, Zeitungen und 
Zeitschriften sind geordnet und übersichtlich aufbereitet, die Informationen sind vertrauenswürdig und jahrelang 
verfügbar. In der Bibliothek können Sie die Suchkataloge nutzen und jemanden fragen, der Ihnen Suchhinweise 
oder Hilfestellungen geben kann. Nachteile sind die geringere Aktualität und die begrenzte Auswahl an Publikatio-
nen. 
 
Gehen Sie bei Ihrer Recherche wie folgt vor: 
 

 Schreiten Sie bei Ihrer Literaturrecherche vom Allgemeinen zum Speziellen. Beginnen Sie mit Enzyklopädien 
(z.B. Brockhaus), Handbüchern (z.B. Gebhardts deutsche Geschichte) und Lehr- oder Schulbüchern und gehen 
Sie dann zu Monographien und Aufsätzen über.  

 

 Jede wissenschaftliche Publikation enthält Hinweise auf Literatur zum Thema. Sobald man die erste einschlä-
gige Arbeit gefunden hat, stößt man in ihr auf weitere Literatur zum Thema. Man verfügt über einen neuen 
Ansatzpunkt, dem man nachgehen kann (Schneeballeffekt).  

 

 Es ist sinnvoll, sich zunächst darauf zu konzentrieren, möglichst neue Literatur zu finden, da diese einerseits 
den aktuellen Stand der Forschung darstellt, andererseits oftmals ältere Titel berücksichtigt, also weiterfüh-
rende Literaturhinweise enthält. 

 

 Beurteilen Sie das Rechercheergebnis:  
 Hilft das Gefundene bei der Bearbeitung des Themas?  
 Genügen die Materialien Ihren Qualitätsansprüchen? 
 Sind die Anbieter der Informationen seriös?  
 Welche Fragen bleiben offen?  
 Wie und wo müssen Sie weitersuchen? 

 
Verlassen Sie sich nie darauf, an einem Ort – in einem Aufsatz, in einem Buch, in einem Bibliothekskatalog, in einer 
Bibliothek – alles Benötigte zu finden. Notieren Sie sich die Literaturangaben.  
 
 
(B) INTERNETRECHERCHE 
Um zu Beginn der Recherche einen gewissen Überblick über das Thema zu bekommen, bieten sich die unterschied-
lichen Suchmaschinen (z.B. Google) an. Hier besteht die Möglichkeit, sich eine grobe Orientierung über den The-
menbereich zu verschaffen, wichtige Schlagwörter und eventuell auch schon den ein oder anderen wissenschaftli-
chen Artikel zu finden. 
 
Tipps zur Verfeinerung von Suchaufträgen: 

 Mehrere Wörter konkretisieren die Suche. 

 Wenn Sie vor jedes Wort ein + setzen, müssen alle Worte im Suchergebnis vorkommen. 

 Durch ein - (Minus mit Leerzeichen davor) vor dem Wort werden unerwünschte Treffer von Beginn an ausge-
schlossen, z. B. mehrdeutige oder zusammengesetzte Namen oder Begriffe. 

 Mit Anführungszeichen vor und nach mehreren Suchwörtern („Phrasen“)sucht die Suchmaschine nach genau 
diesem Ausdruck. 

 In der „erweiterten Suche“ finden Sie bei jeder Suchmaschine weitere Möglichkeiten, die Sucheinstellungen zu 
verfeinern. 

 
Auch wenn das Internet eine große Fülle an Informationen bereithält, so ist dabei auch Vorsicht geboten! Die Rich-
tigkeit und Glaubwürdigkeit von Internetquellen ist stets kritisch zu hinterfragen und skeptisch zu betrachten.  
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Fragen Sie daher stets:  

 Wer ist der Anbieter der Information? Ist er bekannt und seriös (z.B. öffentlicher Träger, große Tages- oder 
Wochenzeitung)? 

 Hat die Seite ein Impressum oder einen Kontakthinweis (z.B. „Über uns“), in dem steht, wer Anbieter der Seite 
oder für den Inhalt verantwortlich ist?  

 Wie aktuell sind die Informationen? 

 Werden Quellen oder Verfasser angegeben? 

 Um welche Art von Information handelt es sich (z.B. wissenschaftlicher Beitrag, Original-Quelle, Presseberich-
te, Kommentare, private Meinungsäußerungen)? 

 Sind die Informationen überprüfbar, widerspruchsfrei und überzeugend? 

 Wird das Thema kontrovers dargestellt? 

 Sind erkennbar Informationen weggelassen? 

 Wie professionell wirkt die Website? 

 Welche Bedeutung hat Werbung auf der Seite? 
 

KOMPETENZCHECK 

basic advanced expert 

 Ich kann Texte/Materialien zu 
einem vorgegebenen Thema 
auswählen und zusammenstel-
len. 
  

 In Bibliotheken komme ich mit 
Hilfestellung zurecht. Ich weiß 
grob, wie die verfügbaren Kata-
loge, Lexika und Handbücher 
aufgebaut sind. 

 

 Ich nutze das Internet gelegent-
lich zur Informationsbeschaf-
fung. 

 

 Ich kann Informationen/Mate-

rialien grob gemäß ihrer Bedeu-

tung für das Thema sortieren. 

 

 ÜBUNG: zu verschiedenen vor-
gegebenen Themen Literatur- 
und Internetrecherchen vor-
nehmen und basierend auf ver-
schiedenen Quellen ein Litera-
turverzeichnis erstellen 

 Ich kann Texte/Materialien zu 
einem vorgegebenen Thema dif-
ferenziert zu den einzelnen Teil-
bereichen auswählen und zu-
sammenstellen. 
 

 Der Umgang mit Bibliotheken ist 
mir vertraut. Die Arbeit mit den  
Katalogen, Stichwortverzeichnis-
sen, Lexika, Handbüchern berei-
tet mir keine Schwierigkeiten. 

 

 Ich nutze das Internet relativ 
zielorientiert und planvoll zur In-
formationsbeschaffung. Ich ken-
ne verschiedene Suchmaschinen 
und kann mit deren Instrumen-
tarium einigermaßen kompetent 
umgehen. 

 

 Ich kann die Bedeutung von 

Informationen/Materialien für 

die zu erarbeitende Präsentati-

on/Facharbeit sachangemessen 

einschätzen. 

 

 METHODE: Strukturieren 

 Ich kann ein Thema selbststän-
dig bearbeiten, indem ich Texte/ 
Materialien eigenständig zu ei-
nem Thema auswähle und zu-
sammenstelle. 
 

 Ich nutze verschiedene Biblio-
theken (Mediothek, Stadtbüche-
rei, Uni-Bibliothek, Fernleihe 
etc.) regelmäßig und souverän 
zur Informationsbeschaffung 
und kann hier sehr zielgerichtet 
recherchieren. 

 

 Ich nutze das Internet zielorien-
tiert und planvoll. Ich kann die 
Glaubwürdigkeit und Ergiebig-
keit von Informationsquellen kri-
tisch bewerten und  souverän 
und strategisch mit Suchmaschi-
nen,  Informationsdiensten und 
Datenbanken umgehen. 

 

 Ich kann über die inhaltliche und 

präsentationstechnische Bedeu-

tung von Informationen/Mate-

rialien hinaus deren Eignung für 

eine gewählte Präsentations-

dramaturgie einschätzen. 

 

 METHODE: Strukturieren 
 

 METHODE: eine problemorien-
tierte Fragestellung formulieren 
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METHODE: Strukturieren 

 
Nach der Materialrecherche gilt es, die Informationen zu ordnen, um die Inhalte des Themas zu strukturieren. 
 
Gehen Sie dabei wie folgt vor: 
 
 Bei schwierigen Sachtexten schreiben Sie wichtige Begriffe und ganze Sätze aus dem Text heraus, d.h. Sie 

exzerpieren die Texte.  
 
 Notieren Sie Stichpunkte, die Sie zum Erschließen des Themas als wichtig ansehen. Sie können auch Zitate 

übernehmen. Fügen Sie in dem Fall Ihren Notizen die genaue Quellenangabe hinzu. Das hilft Ihnen, im weite-
ren Verlauf unnötige, Zeit raubende Suchprozesse nach den von Ihnen erschlossenen Quellen zu verhindern. 

 
 Bringen Sie die Informationen in eine logische Reihenfolge (z.B. chronologisch, systematisch), indem Sie ver-

schiedene Aspekte, die Ihnen zusammengehörig erscheinen, auf eine Karteikarte/ein Blatt Papier schreiben.  
 
 Erstellen Sie eine Mind-Map: 

 Notieren Sie in der Mitte eines Blatt 
Papiers das Thema.  

 Ordnen Sie die von Ihnen angefertig-
ten Karteikarten/Blätter so um das 
Thema herum an, dass Aspekte, die 
Ihnen als zusammengehörig erschei-
nen, nahe beieinander platziert wer-
den. Dabei ergeben sich Cluster, de-
nen man wiederum ein Unterthema 
zuordnen kann.  

 Im idealen Fall haben Sie jetzt bereits 
eine grobe Struktur für Ihre Präsenta-
tion oder Facharbeit, die Sie nur noch 
in eine geeignete Reihenfolge bringen 
müssen. 

 
Abb. aus: Mattes, Wolfgang: Methoden für den Unterricht, Schöningh, Pader-
born 2002, S.117 

 
 
 

KOMPETENZCHECK 

basic advanced expert 

 Ich kenne Methoden zur Struk-
turierung von Sachverhalten 
(z.B. Mind-Map) und wende die-
se mit Unterstützung durch Leh-
rer im Unterricht auf Anweisung 
an.  
 

 ÜBUNG: zu verschiedenen vor-
gegebenen oder selbst gewähl-
ten Themen Sachverhalte mit 
Hilfe von Mind-Maps strukturie-
ren  

 Ich bin es gewohnt, Methoden 
zur Strukturierung von Sachver-
halten (z.B. Mind-Map) im Un-
terricht ohne detaillierte Unter-
weisung durch den Lehrer an-
zuwenden. 

 

 METHODE: eine problemorien-
tierte Fragestellung formulieren 

 Ich nutze Methoden zur Struktu-
rierung von Sachverhalten (z.B. 
Mind-Map) selbstständig und 
sachangemessen.  

 

 METHODE: eine problemorien-
tierte Fragestellung formulieren 
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METHODE: eine problemorientierte Fragestellung formulieren 

 
Eine der wichtigsten Qualifikationen wissenschaftlichen Arbeitens ist die Entwicklung und Ausarbeitung eigener 
Fragstellungen. Die problemorientierte Fragestellung sorgt dafür, die Präsentation/Facharbeit zu fokussieren. 
 
Zunächst ist es wichtig, einen guten Überblick über das Thema zu gewinnen. Dazu muss man sich anhand breit 
angelegter Publikationen in das Thema einlesen. Dabei entwickeln sich nahezu von selbst Interessen an konkreten 
Fragestellungen. Diese Fragestellungen sollten dann eingegrenzt werden. Ziel ist es, eine klare, problemorientierte 
Fragestellung zu formulieren und eine klare Vorstellung über die Grundzüge ihrer Beantwortung zu entwickeln. 
 
Eine gute Fragestellung orientiert sich an einem Problem, das uns in Erklärungsnot bringt und neue Ideen fordert. 
Sie berücksichtigt die Relevanz des Themas (Frage nach der Aktualität, dem Gesellschaftsbezug, dem Forschungs-
bezug, der Kontroversität, dem Erkenntnisinteresse eines Themas). 
 
Eine problemorientierte Fragestellung... 
 ist Ausgangsbasis und Orientierung für das Zusammenstellen von Internetbeiträgen, Büchern, Aufsätzen etc. 

(die sogenannte Bibliographie), die die Herkunft der Informationen/ Positionen/ Argumentationen der Arbeit 
offen legen. 

 kann in dem Prozess der Bibliographiererstellung durchaus noch in einigen Bereich präzisiert und ergänzt oder 
eventuell auch eingeschränkt werden. 

 wird in der Einleitung der Präsentation/der Facharbeit hergeleitet und erläutert. 
 wird durch die Präsentation/Facharbeit beantwortet. 
 
 

Beispiele: 

 Inwiefern hat sich die Rolle des Weltsicherheitsrates zur Bewahrung des Weltfriedens durch das Ende des Ost-West-
Konfliktes gewandelt? 

 Ist der weibliche Körper für Extremsport geeignet? – Unterschiede der körperlichen Belastbarkeit und Leistungsfähigkeit 
bei Frauen und Männern 

 Die Sexualmoral in Gretchens Welt – Einflüsse der Gesellschaft in Goethes „Faust“ 

 
 
 

KOMPETENZCHECK 

basic advanced expert 

 Ich kann mit Hilfe vorgegebener 
Leitfragen eine Materialrecher-
che durchführen. 

 

 ÜBUNG: auf der Basis von Mate-
rialrecherchen vorgegebene 
Leitfragen selbst weiterentwi-
ckeln 

 Ich kann vorgegebene Leitfragen 
weiterentwickeln. 

 
 

 METHODE: eine Gliederung 
erstellen 
 
 

 Ich kann Leitfragen selbstständig 
entwickeln, gewichten (z.B. bzgl. 
Exemplarität, Aktualität, wissen-
schaftliche Bedeutung etc.) und 
ausdifferenzieren. 

 
 

 METHODE: eine Gliederung 
erstellen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.hausarbeiten.de/faecher/vorschau/273866.html
http://www.hausarbeiten.de/faecher/vorschau/273866.html
http://www.hausarbeiten.de/faecher/vorschau/280096.html
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METHODE: eine Gliederung erstellen 

 
Eine Gliederung zu erstellen, bedeutet auf der Grundlage des recherchierten Materials und ausgehend von der 
Fragestellung Ordnungsmerkmale für den zu präsentierenden Sachzusammenhang zu entwickeln, nach denen die 
Informationen differenziert, gruppiert und in eine logische Reihenfolge gebracht werden. Sie müssen dabei Ihr 
Schwerpunktthema in kleinere Arbeitsgebiete aufteilen. 
 
Ziel der Gliederung ist es zum einen, sich selbst Klarheit über die innere Struktur eines Sachzusammenhangs zu 
verschaffen, zum anderen die eigenen Erkenntnisse möglichst nachvollziehbar anderen zu vermitteln.  
 
Orientieren Sie sich an folgendem Schema: 

 Einleitung: Erläuterung der Leitfrage und ihrer Relevanz, der eigenen Interessen an dem Thema; Schilderung 
des eigenen Vorgehens 

 Hauptteil: kritische Auseinandersetzung mit der Fragestellung; strukturierte Ausführung mit Belegen, Beispie-
len, Quellen, Bildern  

 Schluss: Fazit und abschließende Bewertung der Ergebnisse; Zusammenfassung/Ausweitung der präsentierten 
Zusammenhänge in Bezug auf die eingangs eröffnete Fragestellung; Erläuterung noch zu klärender Fragen 
 

Verwenden Sie für Ihre Gliederung arabische Ziffern und nummerieren Sie Ihre Gliederung mit Punkten und Un-
terpunkten so, dass eine Hierarchisierung der Bedeutung und der Zuordnung gut nachvollzogen werden kann. 
 

Beispiel: 
1. Einleitung  
 
2. Unterthema 1 
2.1 Teilaspekt A zu Unterthema 1 
2.2 Teilaspekt B zu Unterthema 1 
2.2.1 Beschreibung von Teilaspekt B 
2.2.2 Beispiele zur Veranschaulichung von Teilaspekt B 
2.2.2.1 Beispiel 1 
2.2.2.2 Beispiel 2 
2.2.2.3 Beispiel 3 
 
3. Unterthema 2 
3.1 Teilaspekt zu Unterthema 2 
3.2 Teilaspekt zu Unterthema 2 
 
4. Schluss  

 
 

KOMPETENZCHECK 

basic advanced expert 

 Ich kenne das klassische Gliede-
rungsprinzip und Kriterien seiner 
Anwendung. Ich kann damit 
Themenstellungen mit Unter-
stützung durch den Lehrer eini-
germaßen sinnvoll gliedern.  

 

 ÜBUNG: zu verschiedenen vor-
gegebenen oder selbst gewähl-
ten Themen eine Gliederung er-
stellen 

 Ich kenne das klassische Gliede-
rungsprinzip und Kriterien seiner 
Anwendung. Ich kann damit 
Themenstellungen weitgehend 
ohne Unterstützung durch den 
Lehrer sinnvoll gliedern.  

 

 METHODE: ein Handout erstel-
len 
 
 

 

 Ich kenne das klassische Gliede-
rungsprinzip und Kriterien seiner 
Anwendung. Ich kann damit 
Themenstellungen vollkommen 
selbständig und schlüssig glie-
dern.  

 
 

 METHODE: ein Handout erstel-
len 
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METHODE: ein Handout erstellen 

 
Handouts sind eine Serviceleistung für die Zuhörer bei einer mündlichen Präsentation. Die Zuhörer brauchen keine 
Notizen machen und können wesentliche Punkte noch einmal nachlesen. 
  
Die Vorteile des Handouts sind: 

 Der Vortrag wird lockerer, wenn man z.B. Zahlen und Fakten nicht anschreiben oder projizieren muss. 

 Die Konzentrationsfähigkeit der Zuhörer wird entlastet, wenn Informationen auch visuell dargereicht werden. 

 Handouts sind eine dauerhafte Erinnerung an die Inhalte der Präsentation. 

 Die Geschwindigkeit der Informationsaufnahme kann vom Zuhörer selbst bestimmt werden, wenn er wichti-
ge Punkte nochmals in einem Handout nachliest. 
 

Wann sollte man das Handout austeilen? 

 Verteilt man das Handout vor dem Vortrag, sollte den Zuhörern ausreichend Zeit zum Lesen und zum Klären 
von Verständnisfragen gegeben werden. 

 Wenn während eines Vortrags die ungeteilte Aufmerksamkeit der Zuhörer gefordert wird, ist es sinnvoll, 
Handouts erst am Ende auszugeben. 

 Wenn während eines Vortrags konkrete Zahlen, Schaubilder oder Texte angesprochen werden, kann ein 
Handout auch während des Vortrags verteilt werden. Während des Verteilens sollte der Referent eine Sprech-
pause einlegen, um den Zuhörern Gelegenheit zum Lesen der gerade relevanten Stellen zu geben. 

 
Wie sieht das Layout des Handouts aus? 

 Ein einseitiges Handout garantiert Übersichtlichkeit. Mehrere Seiten müssen nummeriert und zusammenge-
heftet werden. 

 Das Handout hat einen Kopf, der folgende Aspekte beinhaltet: Kurs, Lehrer, Referent, Datum, Thema. 

 Das Thema der Präsentation ist auf dem Handout übersichtlich gegliedert. Wesentliche Informationen sind 
kurz und prägnant formuliert und werden ggf. durch Abbildungen ergänzt. 

 Am Ende fügt sich das Literaturverzeichnis an. 

 Bzgl. des Formats wählt man eine einheitliche Schrifttype, die für Überschriften und Hervorhebungen in Grö-
ße und Textattribut (Fettdruck, Kursivdruck, Unterstreichung, Farbe) variieren werden kann. 

 
Thesenpapiere sind kurze Handouts, auf denen die wichtigsten Aussagen des Referenten in Form übersichtlicher 
Thesen (auch Gegenthesen) dargestellt werden. Im Gegensatz zum oben beschriebenen Handout dient das The-
senpapier primär als Grundlage einer sich an das Referat anschließenden Diskussion.  
 
In ein Thesenpapier gehören.. 

 eine Einleitung, in der das zur Diskussion stehende Problem und seine Relevanz kurz umrissen werden. Auch 
eine eigene Bewertung ist möglich. 

 ein Hauptteil, in dem die Kernthesen (oder auch Gegenthesen) genannt werden. Polarisierende Formulierun-
gen sind hier gestattet. 

 ein Schluss, der z.B. auf die Auswirkungen der eigenen Thesen hinweist. 
 

KOMPETENZCHECK 

 Ich kann ansatzweise ein Hand-
out erstellen. Ich brauche oft 
Hilfe durch den Lehrer. 
 
 

 ÜBUNG: basierend auf verschie-
denen vorgegebenen oder selbst 
erstellten Präsentationen ein 
Handout erstellen 

 Ich kann solide ein gegliedertes 
Handout erstellen. Ich brauche 
selten Hilfe durch den Lehrer. 

 
 
 

 

 Ich kann sicher und vollkommen 
selbständig ein gegliedertes 
Handout erstellen.  
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METHODE: Informationen verbalisieren 

 
Es gibt Vorträge, die hallen noch lange nach. Andere verhallen mit ihrem Ende - und das ist auch gut so: 
stundenlanges Gelaber ohne Struktur, miese Folien, Null Substanz - solche Reden und Referate stammen 
aus der Vorhölle der Präsentationen. Sicher, manches hat mit Talent zu tun. Das sind aber allenfalls 20 
Prozent. Die restlichen 80 Prozent sind reines Handwerk, gutes Präsentieren lässt sich lernen und trai-
nieren - mit den richtigen Präsentationstechniken: 
 
Präsentationstechniken: Tricks und Rhetorik-Kniffe 
Damit Ihre Rede überzeugt und in Erinnerung bleibt, müssen Sie Ihre Zuhörer von der ersten Minute an 
fesseln. Wichtige Elemente dazu sind: 
 
① Die Überraschung 
Beginnen Sie Ihren Vortrag 
niemals mit Dank ("Schön, dass 
Sie heute hier so zahlreich er-
schienen sind...") oder anderen 
typischen Anmoderationen. 
Langweilig! Tun oder sagen Sie 
lieber etwas völlig Unerwarte-
tes, das aber auf Ihren Inhalt 
hinführt und beziehen Sie Ihr 
Publikum ruhig dazu mit ein. 

② Die Frage 
Stellen Sie gleich zu Beginn eine 
Frage ans Publikum. Das kann 
eine Suggestivfrage sein („Sind 
Sie es nicht auch leid, dass...?“). 
Die Technik eignet sich auch, 
um dem Vortrag eine Klammer 
zu geben: Stellen Sie dieselbe 
Frage zu Beginn und am Ende 
der Präsentation. Dabei kann es 
sich auch um ihre Untersu-
chungsfrage handeln. 

③ Der Vergleich 
„Vorträge sind wie Stau: Man 
würde gerne abkürzen, kommt 
aber nicht raus.“ Vergleiche, 
Gleichnisse, Metaphern, Para-
beln - all diese Rhetorikelemen-
te haben den Charme, dass Sie 
Ihr Publikum zum Nachdenken 
zwingen. Sie müssen die über-
tragene Botschaft zunächst 
selber entdecken - und das in-
spiriert und gibt den Zuhörer 
zugleich eine Art Erfolgserleb-
nis. 

④ Die provozierende Zuspitzung 
Überhöhen Sie Ihre Kernthese oder -aussage zum 
Extrem, das schafft Reibungsfläche, aber eben 
auch Aufmerksamkeit: „Wer nicht netzwerkt, 
findet keinen Job.“ 

⑤ Die Geschichte 
Auch persönliche Anekdoten sorgen für Ab-
wechslung und Aufmerksamkeit. Vor allem, wenn 
Sie diese mit einer Prise Humor und Selbstironie 
würzen („Sie werden nicht glauben, was mir wäh-
rend der Recherche passiert ist...“). Solche Ein-
sprengsel verhindern zudem, dass sich das Publi-
kum im Wust der Zahlen, Daten, Fakten verliert 
und langweilt. 

 
Typische rhetorische Stilmittel 
Die Anapher beeindruckt durch eine kontinuierliche Steigerung: „Sie bekommen nicht einen Aal, nicht 
fünf Aale, sondern 20 Räucheraale für 20 Euro!“ 
Die Antithese setzt vor allem auf Provokation durch einen bewussten Gegensatz: „Sie dachten, das war 
schon alles? Sie denken falsch!“ 
Die Hyperbel erzeugt Aufmerksamkeit durch Übertreibung: „Bei manchen dieser angeblich neuen Ideen 
klebt immer noch Dinosaurierscheiße am Schuh...“ 
Der Klimax funktioniert ähnlich wie die Anapher hat aber eher das Format einer dramaturgischen Ge-
schichte: „Was als Panne begann, entwickelte sich zu einem Produkt, dass die gesamte Branche revolu-
tionierte...“ 
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Tipps für Sprache und Stimme 
Ein berühmtes Bonmot lautet: Willst du große Dinge sagen, verwende einfache Worte. Es ist ein Irrglau-
be, man könnte andere mit Fachchinesisch und langen Schachtelsätzen beeindrucken. Sie verlieren so 
nur Überzeugungskraft und den Kontakt zu Ihren Zuhörern. 

 
Ein guter Vortrag glänzt durch einfache, kurze Hauptsätze, die zudem mehr Verben als Substan-
tive enthalten. Betonen Sie bitte diese Verben: Die meisten Redner legen das Gewicht auf Sub-
stantive. Falsch! Verben, insbesondere aktive, regen das Gehirn wesentlich stärker an und ma-
chen den Vortrag spannend. 
 

Wird es kompliziert, verwenden Sie neben 
Fachbegriffen anschauliche Beispiele und Bil-
der in Ihrer Präsentation. Diese Folien sind ja 
dazu gedacht, Ihren Vortrag zu unterstützen - 
sie dürfen ihn nur nie ersetzen! Technische 
Themen ohne Metaphern, Vergleiche, Para-
beln lebhaft darzustellen, ist ungefähr so ein-
fach wie einen Pudding an die Wand zu na-
geln. Das war übrigens eine Metapher. 
Aber auch Ihre Stimme und Sprachmelodie 
kann enorme Spannung erzeugen. Heben und 
senken Sie Ihre Stimme ab und an und werden 
Sie mal lauter und leiser, selbst kurzes Flüstern 
ist erlaubt. Das steigert die Wirkung Ihrer Aus-
sagen enorm. Hauptsache, Sie variieren und 
machen auch mal Pausen. 
Falls Sie mit einem Redemanuskript oder den 
berühmten Moderationskarten arbeiten: Ma-
chen Sie sich darin entsprechende Zeichen 
und Markierungen, 
 

wo Sie eine kurze Pause machen, 
welches Wort Sie betonen, 
wo Sie eine Reaktion des Publikums erwarten - und wie Sie darauf reagieren. 
 

Die meisten Redner sprechen ohnehin zu schnell - aufgrund ihrer Nervosität. Als Faustregel können Sie 
sich merken: Wenn Sie sich auf der Bühne latent zu langsam vorkommen, ist es für die Zuhörer genau 
richtig. 
 

KOMPETENZCHECK 

 
basic advanced expert 

 Ich kann...  
 
 

 ÜBUNG:  
 

 Ich kann...  
 
 

 METHODE: 
 
 

 Ich kann... 
 
 

 METHODE:  

 

V
E

R
-

B
E

N
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METHODE: Informationen visualisieren 

 
Natürlich muss die Substanz stimmen. Aber ein guter Inhalt allein, sorgt noch lange nicht dafür, dass der 
Funke überspringt. Das Drumherum - wie Sie auftreten und präsentieren, welche Hilfsmittel, Folien, 
Bilder und interaktiven Elemente Sie einsetzen - ist mindestens die halbe Miete. Allerdings auch keine 
Raketenwissenschaft. 
Die meisten Präsentationstechniken bestehen aus relativ simplen Tipps und Tricks. 
 
Die wertschätzende Visualisierung: 
Zum Beispiel gilt die die Vortragsvisualisierung oftmals als schmückendes Beiwerk. Dieses falsche Ver-
ständnis führt zu zwei beträchtlichen Fehlern während der Präsentation: 
 

 Die Visualisierung zeigt verbalisierte Informa-
tionen 1:1 dem Auge. Informationen, die der 
Redner mündlich vorträgt, werden zusätzlich als 
Spiegelstrichlisten präsentiert. Der Zuhörer liest 
einfach mit und verliert das Interesse, während 
der Referent seine eigenen Folien vertont und 
nur berichtet. 

 Die Visualisierung soll ganz besonders unver-
gleichlich hübsch sein. Die Startfolie und die Ein-
bindung von auflockernden, witzigen Bildern 
erfahren hohe Zuwendung während der Erstel-
lung.  
Die Visualisierung von Informationen und Zu-
sammenhängen richtet sich danach, ob sie sich 
attraktiv und besonders auffällig darstellen las-
sen. 

 

Diese beiden Fehler passieren immer wieder und sind die Ursache 
vieler ermüdender und unnötiger Vorträge. 

 
Eine gelungene Visualisierung entsteht dann, wenn sie als Unterstützung des Zuhörers verstanden 
wird: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ob eine Visualisierung gelingt, wird bereits bei der Vorarbeit am Thema mitentschieden: 
 Recherchieren Sie zu ihrem Arbeitsthema wissenschaftlich und/oder gesellschaftlich bedeutsa-

me Aspekte (was charakterisiert diesen Sachverhalt?). 
 Überlegen Sie sich einen Interesse fördernden und evtl. Emotionen weckenden Zugang (wieso 

sollte man sich mit diesem Sachverhalt auseinandersetzen?). 
 Entscheiden Sie welche Aspekte eine Visualisierung erfordern (welche notwendigen Aspekte 

müssen mit Bildsprache verständlich gemacht werden?). 
 Gestalten Sie passende Visualisierungen (welche recherchierten oder selbst gezeichneten visuel-

len Hilfsmittel, z. B. Bild, Diagramm, Schema, Graphik etc., können den betreffenden Aspekt ver-
ständlich machen?). 

Kernbotschaften 
hervorzuheben und 

Zusammenfassungen 
einprägsam zu machen 

Abläufe und Prozesse, 
komplexe gedankliche 
Konstruktionen und 

Zahlen und technische 
Prozesse, Geräte und 

Installationen anschaulich 
darstellen zu können Verständnis zu 

erleichtern 

 

Emotionen anzuregen 

 
Interesse zu wecken 

 

Visualisierung ist eines der 
wichtigsten Mittel um 
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Präsentationstechnik im Wortsinn: technische Hilfsmittel 
Wer einen Vortrag hält, hat heute reichlich Auswahl beim Einsatz diverser Visualisierungsmittel und -
methoden. Typische technische Hilfsmittel sind: 
Laptop, Präsentationsfolien (Powerpoint, Keynote, Prezi), Beamer; Flipcharts; Overhead-Projektor; Ta-
feln/Whiteboards; Moderationswände, Pinnwände und und und… 
All diese Werkzeuge lassen sich auch kombinieren und dramaturgisch während der Rede abwechseln. 
Doch muss der Vortrag deswegen nicht unbedingt besser werden, im Gegenteil: 
Sie sind eben nur das - Hilfsmittel. Die Hauptrolle spielt immer der Präsentierende selbst. Hinzu kommt, 
dass manche der Werkzeuge spezifische Nachteile haben: Schreiben Sie auf Flipcharts oder Tafeln und 
entwickeln dabei Ideen, kostet das wertvolle Vortragszeit. 
Beim Einsatz all der Mittel und Methoden kommt es auf die Reihenfolge an. Falsch ist: erst projizieren, 
dann vorlesen. Dann hört Ihnen keiner mehr zu, weil jeder mit Lesen beschäftigt ist. Hören die Leute 
wiederum danach, was sie schon wissen, schalten sie ab. Deshalb sollten beispielsweise Ihre Präsentati-
onsfolien nur kurze Stichworte oder einprägsame Zahlen beinhalten, die Sie genau dann einblenden, 
wenn sie im Vortrag erwähnt werden. 
 

Nicht vorher, nicht danach. 
 
Bei Flipcharts oder Pinnwänden verhält es sich etwas anders: erst sagen, dann schreiben. Niemals Zettel 
oder vorbereitete Flipchartblätter nur ablesen. Das führt den Sinn und Zweck dieser Werkzeuge ad ab-
surdum. Der ist hierbei ja gerade, Thesen, Argumente oder Schlussfolgerungen schrittweise und im Ver-
lauf des Vortrages zu entwickeln, statt sie fertig zu projizieren. 
Beim Schreiben oder zeichnen drehen die meisten ihrem Publikum den Rücken zu. Wer dann weiterre-
det, spricht de facto zum Flipchart, nicht mehr mit seinen Zuhörern. Falls Ihre Schrift unleserlich und 
Ihre Zeichnungen bescheiden sind, wirkt die Präsentation sofort weniger kompetent. 
Und zu viele dieser Hilfsmittel verwirren die Zuhörer nur und lenken vom eigentlichen Inhalt ab. 
 
 

KOMPETENZCHECK 

basic advanced expert 

 Ich benenne verschiedene Aspekte 
meines Arbeitsthemas. 

 Ich unterscheide zwischen wichtigen 
und unwichtigen Aspekten. 

 
 

 ÜBUNG: Benennen Sie verschiedene 
Aspekte eines Themas aus der Ta-
geszeitung und unterscheiden Sie 
wichtige und unwichtige Aspekte. 

 

 Ich stelle Gemeinsamkeiten und 
Unterschiede verschiedener Aspek-
te meines Arbeitsthemas heraus. 
 

 METHODE: Strukturieren 
 
 Ich finde Interesse fördernde 

und/oder Emotionen weckende Zu-
gänge zu meinem Arbeitsthema. 

 

 METHODE: eine problemorientierte 
Fragestellung formulieren 

 Ich verbalisiere die wissenschaftli-
che und/oder gesellschaftliche Be-
deutung meines Themas. 
 

 METHODE: Informationen verbali-
sieren 
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 FACHARBEIT  |   1. Was ist eine Facharbeit?

 

Eine Facharbeit ist eine selbstständig verfasste, umfangreichere schriftliche Hausarbeit, die über einen längeren 
Zeitraum erstellt wird. Ziel ist es, beispielhaft zu lernen, was wissenschaftliches Arbeiten ist und wie man eine 
solche Arbeit schreibt.  
Sie kann in einem der Schulhalbjahre Q 1 bis Q 3 – in Absprache mit dem Fachlehrer - eine Klausur ersetzen. 
   
Sie bietet die Möglichkeit, 
 

 sich intensiv mit einem Aspekt eines Faches auseinanderzusetzen, den man für besonders interessant 
hält; 

 an einer Stelle tiefer in die Geschehnisse eines Faches einzudringen, als dieses im Rahmen des Unterrich-
tes möglich wäre; 

 einen Lernprozess selbst zu steuern; 

 Methoden, Arbeitsweisen und Techniken zu erwerben und einzuüben, die später im Studium zur Erstel-
lung diverser schriftlicher Arbeiten (z.B. der Bachelorarbeit) unbedingt notwendig sind. 

 
Zur Facharbeit gehören folgende Aspekte:  
 

 Arbeitsplanung und Themenwahl   

 Materialsuche / Recherche    

 Materialsammlung und -bearbeitung    

 Texterstellung   

 fristgerechte Abgabe   

 (eventuell) Präsentation der Arbeitsergebnisse 

Im Rahmen der Facharbeit soll nachgewiesen werden, dass man 
 

 in der Lage ist, ein Arbeitsthema zu erfassen und auf den Punkt zu bringen; 

 themenrelevante Literatur eigenständig suchen, beschaffen und fachgerecht auswerten kann; 

 eine dem Thema angemessene, logische und übersichtliche Gliederung erstellen kann; 

 verschiedene Formen wissenschaftlichen Zitierens anzuwenden vermag; 

 ein umfangreiches Thema sowohl fachlich als auch sprachlich korrekt darstellen kann; 

 unter Umständen eine eigenständige Untersuchung (z.B. Befragung, Experiment, ...) fachgerecht planen 
und durchführen kann, sowie deren Ergebnisse wissenschaftlich korrekt darzustellen und kritisch zu re-
flektieren vermag; 

 in der Lage ist, ein Literatur- und gegebenenfalls ein Quellenverzeichnis zu erstellen; 

 die Arbeit selbstständig verfasst hat, indem man seine Arbeitsergebnisse präsentiert. 
 
Es ist nicht im Sinne einer Facharbeit, Gedanken und Formulierungen anderer zu übernehmen, ohne auf die Quelle 
hinzuweisen oder sie zu zitieren. Bei einer Klausur heißt ein solches Vorgehen "Täuschungsversuch", außerhalb der 
Schule spricht man von "Plagiat" (= geistiger Diebstahl), und wird, wenn es entdeckt wird, bei der Leistungsbeurtei-
lung negativ bewertet. 
 
 
verändert nach: Uhlenbrock, Karlheinz: Fit fürs Abi. Referat und Facharbeit. Schroedel 2007. S. 7  
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 FACHARBEIT  |  2.   Aufbau einer Facharbeit

Deckblatt 

Das Deckblatt ist die Visitenkarte der Facharbeit. Es entspricht dem Cover eines Buches. Der Leser nimmt an dieser 

Stelle den ersten Kontakt mit der Arbeit auf. Deshalb sollte man durchaus Überlegungen auf die attraktive Gestal-

tung dieses Blattes verwenden. Als Angaben sollten hier der Name und das Thema der Facharbeit erscheinen. 

Anders als bei Seminararbeiten an der Universität kann diese Seite kreativ gestaltet werden (Bilder, Fotos, Darstel-

lungen). 

 

Titelblatt (Erste Seite) 

Enthält folgende formale Angaben: Name der Schule, Schuljahr, Kurs, Fach, Name des Schülers/derSchülerin, The-

ma der Arbeit, Name des Kurslehrers/der Kurslehrerin, Abgabetermin der Arbeit.Das Titelblatt wird bei der Seiten-

zählung der Facharbeit als Seite 1 gezählt. Es erhält jedoch keine gedruckte Seitenzahl. 

 

Inhaltsverzeichnis 

Das Inhaltsverzeichnis spiegelt den Aufbau und die Struktur der Facharbeit wider. Es dient dazu, die Gliederung der 

Arbeit auf einen Blick zu präsentieren und dem Leser eine rasche Orientierung zu ermöglichen. Es umfasst alle 

Nummerierungselemente der Gliederung, alle Überschriften der Gliederung und die Seitenzahlen, auf denen die 

einzelnen Überschriften zu finden sind. 

 

Einleitung 

Die Einleitung hat vier zentrale Funktionen:  

 

1.  Interesse des Lesers wecken  

Dieses kann z.B. durch ein provokantes Zitat oder einen Ausspruch oder einer Alltageserfahrung, die man zum 

Ausgangspunkt seiner Themenfindung gemacht hat, erreicht werden. 

 

2.  Einführung in die Entstehungsgeschichte des Themas und der Facharbeit 

Hierzu gehören persönlich gehaltene Ausführungen zur Entstehungsgeschichte des Themas und der Arbeit, eine 

Erläuterung und Abgrenzung des Themas (hier sollte auch dargelegt werden, warum bestimmte Aspekte des The-

mas nicht behandelt werden). 

 

3.  Vorstellen der Problemstellung und Einordnung des Themas 

Hier muss eine selbstständig formulierte Problemstellung entwickelt und das Erkenntnisinteresse formuliert wer-

den! Hier können die Formulierung von Arbeitshypothesen, die Dokumentation des historischen Rahmens und der 

aktuellen Bedeutung des Themas, die Einordnung des Themas in den derzeitigen Forschungsstand und Anmerkun-

gen zur Materiallage, Materialauswahl und zu Problemen bei der Materialbeschaffung eingebracht werden. 

 

4.  Erläuterung des Aufbaus der Arbeit und Einführung in deren Inhalte 

Hier sind Angaben zum methodischen Vorgehen, zur Gliederung und eine Überleitung zum Hauptteil in Form einer 

kurzen Vorschau auf die Inhalte der Arbeit bzw. auf bedeutende Aspekte des Hauptteils sinnvoll. 

 

Je nach Thematik der Facharbeit wird die Einleitung nur eine bestimmte Auswahl der zuvor ausgewählten Elemen-

te enthalten. Es müssen aber alle vier Funktionen abgedeckt werden! 
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Hauptteil 

Der Hauptteil ist das Herzstück der Facharbeit. Hier werden alle Sachinformationen dargelegt, die zur Bearbeitung 

der formulierten Problemstellung ermittelt und zusammengetragen wurden. Die Ausführungen im Hauptteil müs-

sen damit konkret auf die in der Einleitung skizzierte Problemstellung bzw. die Zielsetzung der Arbeit bezogen sein!  

Die genaue inhaltliche Gestaltung hängt in starkem Maße vom Thema der Facharbeit ab. Hier lediglich einige Hin-

weise: Die Inhalte des Hauptteils müssen sachlich richtig sein, mit den Angaben in den benutzten Quellen überein-

stimmen, widerspruchsfrei und verständlich dargestellt werden, überprüfbar sein (dies wird dadurch gewährleis-

tet, dass alle übernommenen Informationen mit einem Quellennachweis versehen werden), Fakten darstellen und 

keine Vermutungen bzw. persönliche Meinungen. Die Niederschrift muss in Form eines zusammenhängenden 

Textes erfolgen. Der Text wird durch Überschriften und Absätze in Abschnitte gegliedert (s. Gliederung im Inhalts-

verzeichnis). Verwendete Tabellen, Diagramme, Abbildungen usw. müssen im Text der Arbeit erläutert werden, 

Querverweise sind möglich. Tabellen erhalten immer eine Überschrift, Abbildungen eine Unterschrift. Beide müs-

sen mit einem Quellenbeleg versehen werden. 

 

Schlussteil 

Das Wort Schluss steht hier weniger für Ende, als vielmehr für Schlussfolgerung. Inhaltlich sollte der Schlussteil 

damit zum einen eine Abrundung der Argumentation des Hauptteils bieten und zum anderen die aus den Ergeb-

nissen des Hauptteils zu ziehenden Schlussfolgerungen aufzeigen. Er enthält keine neuen Sachinformationen. 

Elemente des Schlussteils sind: 

1.  Zusammenfassung 

Der Schlussteil sollte eine kurze, prägnante Zusammenfassung der Kerninhalte des Hauptteils oder der ermittelten 

Forschungsergebnisse enthalten (Resümee). 

2.  Bezug zum Ausgangspunkt der Arbeit 

Im Schlussteil sollte der Bogen zum Ausgangspunkt der Arbeit geschlagen werden. Es sollte dargelegt werden, 

inwieweit das gesteckte Arbeitsziel erreicht wurde. Die in der Einleitung formulierte Problemstellung sollte soweit 

möglich beantwortet werden. Man sollte erläutern, inwieweit die Ausgangshypothese(n) bestätigt oder widerlegt 

wurde(n). 

3.  Wertung/persönliche Stellungnahme 

Die im Hauptteil dokumentierten Fakten können bewertet und kritisch kommentiert werden. Dabei sollte die Be-

wertung argumentativ gestaltet und auf die zuvor dokumentierten Fakten bezogen werden. 

4.  Ausblick/Forderungen/offene Fragen 

Schlussfolgerungen/Forderungen, die sich aus den Ergebnissen des Hauptteils für die weitere Arbeit, für neue 

Handlungskonzepte usw. ergeben, werden dokumentiert. Noch offen gebliebene oder neu aufgetauchte Fragen 

werden aufgeführt. Schlussappelle sind möglich. 

 

Literatur- und Quellenverzeichnis (siehe Basismethodenkarten) 

 

Anhang 

Der Anhang kann Originaltexte, historische Quellen, Gesetzestexte, Versuchsanleitungen, statistisches Material, 

Kartenmaterial, Zeitungsartikel, Fotos usw. enthalten. Ebenso wie das Literatur- und Quellenverzeichnis wird der 

Anhang in die fortlaufende Seitenzählung einbezogen. Ist die Höchstzahl an Seiten für die Facharbeit vorgegeben, 

wird der Anhang hierauf nicht eingerechnet. 

Letzte Seite 

Die letzte Seite umfasst ausschließlich die folgende Erklärung: „Hiermit erkläre ich, dass ich die vorliegende Arbeit 

selbstständig angefertigt, keine anderen als die angegebenen Hilfsmittel benutzt und die Stellen, die im Wortlaut 

oder im wesentlichen Inhalt aus anderen Werken entnommen wurden, mit genauer Quellenangabe kenntlich ge-

macht habe.“     (Ort, Datum und Unterschrift (handschriftlich) müssen abschließend hinzugefügt werden) 

verändert nach: Uhlenbrock, Karlheinz: Fit fürs Abi. Referat und Facharbeit. Schroedel Verlag 2007. 
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FACHARBEIT  |   3.   Aufstellen eines Arbeitsplanes für eine Facharbeit

 

Arbeitsplan 

Bekanntgabe des Themas:  … 

Abgabe der Facharbeit:  … 

 

Zeitplan  Arbeitsschritte          To-do-Liste Erledigt 

1. Woche 
Beratungsgespräch 1 mit Lehrer/in zu 
möglicher Themen- bzw. Problem- 
stellung der Arbeit 

-  Arbeitsfragen / -hypothesen / 
   Arbeitstitel formulieren 
-  Literaturrecherche (Internet, 
   Schul-, Stadt-, Universitätsbiblio- 
   thek) 
-  Literatur quer lesen 

 

2. Woche  
-  Literaturrecherche 
-  Literatur quer lesen 

 

3. Woche 
Themen-/ Problemstellung vertiefen 
Literaturliste erstellen 
 Vorlage Beratungsgespräch 2 

-  ausgewählte Literatur durcharbei- 
   ten / exzerpieren 
-  s. Arbeitsschritte 

 

4. Woche 

Themen-/ Problemstellung festlegen 
Vorläufige Gliederung und Literatur- 
liste erstellen 
 Vorlage Beratungsgespräch 3 

-  s. Arbeitsschritte 
-  Beginn des Erstellens erster Text- 
   teile 
 

 

5. /6. Woche 
 

Erstellen von Textteilen 
Individuelle Rückfrage bei Lehrer/in 

-  s. Arbeitsschritte 
 

7. Woche 

Überarbeitung des Textes anhand der 
Bewertungskriterien und Checkliste 
zur formalen Gestaltung  
Technische Fertigstellung 

-  Erstellen der Einleitung 
-  Schlusskorrektur (Tippfehler, 
   Rechtschreibung, Zeichensetzung) 
-  Erstellen von Inhaltsverzeichnis, 
   Deck –und Titelblatt, Quellenver- 
   zeichnis, Abschlusserklärung 
-  Gegenlesen durch zweite Person 
-  Ausdruck, Schnellhefter 

 

  verändert nach: Uhlenbrock, K.: Fit fürs Abi. Referat und Facharbeit. Schroedel Verlag 2007. S. 10 

                                Klösel, H., Lüthen, R.: Planen, Schreiben, Präsentieren. S. 43 

 

 Zeitplan kann je nach Anlage der Facharbeit angepasst werden. 
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FACHARBEIT  |   4.   Layout und Gestaltung einer Facharbeit
 

  Haken dran 

Deckblatt Name und Thema der Facharbeit; kreative Gestaltung möglich  

Titelblatt 
Name der Schule, Schuljahr, Kurs, Fach, Name der Verfasserin/des Verfas-
sers, Thema der Arbeit, Name der Kursleiterin/des Kursleiters, Abgabeter-
min der Arbeit 

 

Format DIN A 4, einseitig beschrieben  

Schrift Times New Roman  

Schriftgröße 
12 pt: Fließtext 

9 pt: Anmerkungsteil 
 

Zeichenabstand normal  

Zeilenabstand 
1,5: Fließtext 

1,0: Anmerkungsteil 
 

Textausrichtung Blocksatz  

Ränder 

oben 2,5 cm 

unten 2 cm 

links 3,5 cm 

rechts 2 cm 

 

Heftung Schnellhefter, Heftstreifen, Klebebindung  

Anmerkungsteil auf der gleichen Seite (Fuß- statt Endnoten)  

Seitenzählung Deckblatt wird nicht gezählt  

 Titelblatt zählt als Seite 1, wird nicht nummeriert  

 Inhaltsverzeichnis zählt als Seite 2, wird nicht nummeriert  

 
folgende Textseiten 

jeweils unten rechts nummeriert, mit -3- 
beginnend 

 

 
Literatur- und Quellen-
verzeichnis 

auf neuer Seite beginnend  

 Anhang    
in die Seitenzählung einbezogen, aber deut-
lich abgesetzt und auf einer neuen Seite be-
ginnend 

 

 
Selbstständigkeits-
erklärung 

letzte nummerierte Seite  

Gliederung gemischte (1, II, c) oder Dezimalklassifikation (1, 1.1, 1.1.1)  

Quellenangaben 

im Fließtext: mit Fußnotenzeichen versehen, Kurzbeleg in einer einheitli-
chen gekürzten Form im Anmerkungsteil 

im Literatur- und Quellenverzeichnis: vollständige bibliografische Angabe 
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FACHARBEIT  |   5.   Kriterien zur Beurteilung einer Facharbeit

 

Die folgende Übersicht enthält eine sehr umfangreiche Sammlung von Gesichtspunkten, die bei der Er-

arbeitung und der Beurteilung einer Facharbeit in der Regel Berücksichtigung finden. 

Die einzelne Relevanz bzw. Gewichtung der Gesichtspunkte ist aber abhängig von dem jeweiligen Fach-

arbeitsvorhaben und den in den Beratungsgesprächen getroffenen Vereinbarungen. 

Formales Bewertung
6
   

 1 2 3 4 5 

Liegt die Arbeit vollständig und in dem abgesprochenen Umfang vor?      

Ist die Arbeit in Schriftbild, Grobgliederung (Deckblatt, Inhaltsverzeichnis, Fließtext, 

Anmerkungen, Quellenverzeichnis, Materialanhang) und Seitenzählung sorgfältig präsen-

tiert? 

     

Sind Vereinbarungen zur Feingliederung (gliedernde Abschnitte, Überschriften und Zwi-

schenüberschriften) eingehalten worden? 

     

Sind typografische und Layout-Vereinbarungen (Zeilenabstand, Schrifttyp, Seitenränder, 

Gestaltung des Anmerkungsteils, Einbindung von Grafiken etc.) eingehalten worden? 

     

Ist die Arbeit standardsprachlich und in einem angemessenen Stil verfasst?      

Sind die Ausführungen sprachlich richtig (Wortwahl, Grammatik, Orthografie, Zeichen-

setzung)? 

     

 

Methodik, wissenschaftliche Arbeitsweise 1 2 3 4 5 

Wird das gewählte methodische Vorgehen (z.B. in der Einleitung) dargestellt und reflek-

tiert? 

     

Zeigt die Arbeit ein Bemühen um Sachlichkeit und kritisch-distanzierte Näherung an den 

Untersuchungsgegenstand? 

     

Wurden Informationen themenbezogen beschafft und ausgewertet?      

Ist die Gliederung stimmig, problembezogen und nachvollziehbar?      

Existiert ein angemessener Gebrauch der Fachsprache? Werden notwendige Fachbegrif-

fe sinnvoll und in einem erwartbaren Umfang verwendet? 

     

Sind Zitate wortgetreu und mit genauen Quellenangaben wiedergegeben?      

Werden Verweise (z.B. bei Paraphrasen) korrekt vorgenommen?      

                                                      
6
 1=hervorragend, 2=gut erfüllt, 3= akzeptabel, 4=problematisch, 5=mangelhaft 
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Wird der Einbezug von Zitaten sinnvoll, nachvollziehbar und sachgerecht vorgenommen?      

      

Werden Quellen regelmäßig und sachgerecht nachgewiesen?      

Wird zwischen Faktendarstellung, der Wiedergabe von Fremdpositionen sowie eigenen 

Thesen und Argumentationen sprachlich sachgerecht unterschieden (z.B. durch Verwen-

dung des Konjunktivs der indirekten Rede)? 

     

Liegt ein fachgerechtes Quellenverzeichnis vor?      

Wird der Anmerkungsteil sinnvoll und sachgerecht genutzt (neben Quellenverweisen 

auch inhaltliche Anmerkungen, Definitionen etc., die relevant sind, aber nicht im Fließ-

text erscheinen sollen)? 

     

 

Inhaltlicher Ertrag 1 2 3 4 5 

Wird in der Einleitung die Fragestellung nachvollziehbar hergeleitet? Wird formuliert, 

welches Erkenntnisinteresse an dem bearbeiteten Gegenstand existiert? 

     

Wird in der Einleitung das Thema, die Fragestellung nachvollziehbar und sachgerecht 

eingegrenzt? 

     

Werde(n) die zentralen Fragestellung(en) der Arbeit im Hauptteil plausibel und zielge-

richtet entfaltet? 

     

Weist die Arbeit eine erwartbare gedankliche Komplexität auf?      

Wurde ein angemessener Umfang themenspezifischer und sachgerechter Materialien 

zusammengetragen? 

     

Wurden Informationen themenbezogen und intensiv genug ausgewertet (statt einer 

ausufernden, eher aneinanderreihenden Darstellung)? 

     

Ist die Auseinandersetzung mit dem recherchierten Material in sinnvollerweise struktu-

riert (statt eher planlos)? 

     

Werden Sachverhalte differenziert (statt eher einseitig und oberflächlich) dargestellt?      

Werden eigene Positionen mit Hilfe von Materialien, Analysen und Argumentationen 

begründet? 

     

Werden Einzelaspekte angemessen in die Gesamtthematik der Arbeit eingeordnet?      

Sind die Darstellung und die Argumentation stimmig (kohärent), folgen einem „roten 

Faden“ bzw. weisen eine innere Bezugnahme aus? 

     

Ist der Aufbau der Arbeit nachvollziehbar?      

Wird der Ertrag der Arbeit präzise und prägnant zusammengefasst?      

verändert nach: Schurf, Bernd (Hg.), und Gerd Brenner: Die Facharbeit: Von der Planung zur Präsentation. Cornelsen 2002. S. 93 

 


