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1. Wie organisiere ich meinen Arbeitsprozess?

Schritt fur Schritt — wie geht das?

Wie viel Zeit soll ich fir jeden Schritt einplanen?
Kann ich mehrere Arbeiten gleichzeitig schreiben?
Sollte ich jeden Tag schreiben?

Wie oft sollte ich den Kontakt mit dem Dozenten/
der Dozentin suchen?

Wann genau ist die Arbeit fertig?

Was kann ich gegen Unlust und Uberforderung
tun?

1.8 Wie vermeide ich Zeitdruck?

- aaa
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1.1 Schritt fiir Schritt — wie geht das?
Ihr Arbeitsprozess verlauft in 7 Schritten.

Wenn Sie diese Schritte kennen, kénnen Sie gezielt planen.
Uberlegen Sie zu Beginn, wie lange Sie wahrscheinlich fiir
jeden Arbeitsschritt brauchen werden, und teilen Sie sich lhre
Zeit entsprechend ein. Die Zeit fir die einzelnen Schritte hangt
natdrlich von vielen unterschiedlichen Faktoren wie Vorkennt-
nissen, Verfligbarkeit der Literatur und Ergiebigkeit der Un-
terfragen ab. Als Anfanger/Anfangerin werden Sie in lhrer
Zeitkalkulation zunachst noch unsicher sein. Sobald Sie aber
erste Erfahrungen gesammelt haben, steigt lhre Planungs-
kompetenz.
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Schauen wir uns nun diese Schritte genauer an.

@O HN B o 0

=

1. Schritt: Formulieren Sie ein Thema mit einem klaren
Arbeitsauftrag!

2. Schritt: Formulieren Sie die zentrale Frage und bilden
Sie Unterfragen!

3. Schritt: Finden Sie Antworten auf Ihre Fragen in der
Forschungsliteratur!

4. Schritt: Bauen Sie aus lhren Unterfragen Ihre Kapitel!
Wahlen Sie ein Gliederungsmodell!

5. Schritt: Schreiben Sie den Hauptteil zuerst!

6. Schritt: Schreiben Sie Einleitung und Schluss zuletzt!

7. Schritt: Uberarbeiten Sie Ihren Text in 3 Schritten!

Abb. 1: 7 Schritte im Arbeitsprozess
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1. Schritt

Formulieren Sie ein Thema mit einem klaren Arbeitsauf-
trag!

Kénnen Sie sich aus einer Themenliste ein vorgegebenes The-
ma aussuchen oder mussen Sie das Thema selber vorschla-
gen? Wenn im Seminar eine Liste moglicher Themen vorge-
legt wird und Sie sich schnell entscheiden mussen, weil jedes
Thema nur wenige Male belegt werden darf, dann wahlen Sie
das Thema aus, dessen Arbeitsauftrag Ihnen sofort klar wird:
» Was genau soll ich in meiner Arbeit tun?

» Welche Frage soll ich wahrscheinlich beantworten?

Haben Sie mehr Zeit, um sich fur ein Thema zu entscheiden,
werfen Sie einen ersten Blick in die Forschungsliteratur. Wahr-
scheinlich hat Ihre Dozentin eine Literaturliste verteilt, aus der
Sie sich ein paar Titel heraussuchen und sie moglicherweise
sofort in der Institutsbibliothek anlesen kénnen. Anlesen be-
deutet: Sie sehen sich an, welche Aspekte behandelt werden,
lesen Einleitung und Fazit, oder bei einem Aufsatz das Abs-
tract und, falls vorhanden, das Fazit. So verschaffen Sie sich
einen ersten Uberblick Gber die Aspekte, die auch Sie bei dem
jeweiligen Thema behandeln kénnen/mussen. Erst dann wah-
len Sie das Thema, das Sie am meisten anspricht.

Wenn Sie selber ein Thema vorschlagen sollen, so haben Sie
im Laufe des Seminars schon mogliche Themen kennen ge-
lernt, weil unterschiedliche Referate zu bestimmten Aspekten
gehalten wurden. Vielleicht haben Sie auch selber ein Referat
gehalten? Dann prifen Sie als erstes, welches Thema flr lhre
Hausarbeit sich daraus entwickeln liefSe. Es spart Zeit und
Mduhe, an ein Thema anzuknUpfen, mit dem Sie sich schon
ein wenig beschaftigt haben.
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0 |mee

Bauen Sie das Thema lhres Referats aus: Erweitern Sie
Ihre Textbasis oder nehmen Sie weitere Aspekte hinzu.

Der grofse Vorteil dieser Themenwahl ist auch, dass Sie schon
Uberschauen, wie viel Literatur es zu diesem Thema gibt: Ist
es sehr wenig, ersparen Sie sich zwar den Leseaufwand, an-
dererseits haben Sie aber nicht genligend Anregungen und
Informationen, die Sie verwerten konnen. Gibt es zu viel Lite-
ratur zu lhrem Thema, steigt die Gefahr, in der Lektlre zu
ertrinken. Am leichtesten haben Sie es, wenn Sie eine mittle-
re Menge an einschlagigen Texten finden.

0 |mep

Wahlen Sie ein Thema, zu dem es nicht zu wenig, aber
auch nicht zu viel Literatur gibt!

Berlicksichtigen Sie also bei Ihrer Entscheidung fiir oder gegen
ein Thema immer auch die zu bewaltigende Literatur.

2. Schritt

Formulieren Sie die zentrale Frage und bilden Sie Unter-
fragen!

Sobald Sie sich firr ein Thema entschieden haben, klopfen Sie
Ihr Thema genau ab:

» Welche Begriffe kommen vor?

» Was genau bedeuten sie?

» Welcher Zusammenhang kénnte zwischen diesen Begrif-
fen bestehen?

» Was ist also genau lhre Frage?
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Besprechen Sie nun mit Ihrem Dozenten/lhrer Dozentin lhre
zentrale Frage, um sich griines Licht und weitere Tipps fur Ihre
Aufgabenstellung zu holen. Und bitte horen Sie genau auf
das, was Ihr Dozent zu Ihrem Projekt sagt: Oft enthalten auch
kleine Andeutungen nutzliche Hinweise!

0 |mee

Holen Sie sich unbedingt eine Riuckmeldung auf lhre
zentrale Frage! So vermeiden Sie Missverstandnisse
und Irrwege.

Klaren Sie vor dem Sprechstundengesprach auch die formalen
Anforderungen:

» Welche formalen Vorgaben sollen Sie beachten (Layout,
Zitierweise)?

» Gibt es hierzu Infos auf der Website des Instituts oder der
Lehrenden?

Wenn Sie online keine Infos finden, nehmen Sie diese Fragen
mit in die Sprechstunde. Klaren Sie aufSerdem:

» Wie lang soll die Arbeit ungefédhr werden?
» Wann sollen Sie die Arbeit abgeben?

Finden Sie anschliefend Unterfragen, die zur Beantwortung
Ihrer zentralen Frage nétig sind. Die meisten Hausarbeiten sind
so angelegt, dass erst die Beantwortung verschiedener Unter-
fragen die Antwort auf die zentrale Frage moglich macht.

Schreiben Sie ein lockeres ,Exposee”!

Skizzieren Sie in einem kurzen Text nur fur sich selber den
geplanten Verlauf Ihrer Arbeit: Was will ich herausfinden? Was
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interessiert mich an diesem Thema? Wo finde ich Informatio-
nen? Welche Unterfragen sind wichtig? Was kénnte schwierig
werden? Wo finde ich Unterstltzung? Wie will ich vorgehen?
Was konnte am Ende herauskommen?

3. Schritt

Finden Sie Antworten auf lhre Fragen in der Forschungs-
literatur!

Wenn Sie lhr Thema selber gefunden haben, dann haben Sie
schon einen ersten Uberblick tiber die Forschung gewonnen
(vgl. Kap. 2) Als Nachstes suchen Sie gezielt diejenige For-
schungsliteratur, die Ihre zentrale Frage oder lhre Unterfragen
beantwortet (vgl. Kap. 3).

Sobald Sie hinreichend Material gefunden haben, bringen Sie
eine erste vorlaufige Ordnung in diese Bicher/Aufsatze (vgl.
Kap. 3). Legen Sie fest, welche Literatur flr Sie am wichtigsten
ist und lesen Sie diese zuerst. Schreiben Sie sich die zentralen
Informationen heraus und ordnen Sie alle Aussagen, die Sie
in der Forschung finden, lhrer geplanten Arbeit zu (vgl.
Kap. 3). Entscheiden Sie danach, ob Sie die weniger wichti-
gen Texte Uberhaupt noch lesen wollen/mussen. Das hangt
davon ab, wie viele brauchbare Informationen/Aussagen Sie
bereits in den ersten Beitrdgen gefunden haben und ein wenig
auch davon, wie weit Sie im Rahmen lhres Zeitbudgets bei
den einzelnen Aspekten in die Tiefe gehen kdnnen.

0 e

Ordnen Sie alle Informationen aus der Literatur sofort
den Kapiteln lhrer geplanten Arbeit zu! So behalten Sie
den Uberblick.
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Sobald Sie fur jeden Unterpunkt genug Material zusammen-
getragen und ausgewertet haben, Uberprifen Sie, ob Sie nun
Antworten auf Ihre Unterfragen geben kénnen. Diese Ant-
worten sind Ihre Hypothesen, die Sie spater in lhrer Arbeit
vertreten und belegen werden (vgl. Kap. 5).

0 |mee

Formulieren Sie vor dem Schreiben der Rohfassung be-
reits die Antworten auf Ihre Fragen! So stellen Sie si-
cher, dass lhre Arbeit einen roten Faden hat.

In einer ersten Hausarbeit mussen die Hypothesen keine neu-
en Erkenntnisse formulieren. Es genugt, die vorhandene Lite-
ratur auf Ihre Fragestellung hin auszuwerten und darzustellen.

4. Schritt
Bauen Sie aus lhren Unterfragen lhre Kapitel!

Prifen Sie nun, ob lhre Unterfragen als Grundlage fir lhre
Kapitel taugen, indem Sie fir jede Unterfrage ein Kapitel vor-
sehen. Dann mussen Sie die Frage nur noch in eine nominale
Formulierung umwandeln.

Bei dem Thema ,, Die Situation von Scheidungskindern” haben
Sie z.B. folgende Fragen entwickelt:

Beispiel

« Wie andern sich Strukturen und Verhaltensregeln im
veranderten Familiensystem?

« Wie konnen Eltern ihre Kinder durch aktive Zusammen-
arbeit bei der Bewaltigung der Scheidung unterstttzen?
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Formulieren Sie nun diese Fragen in KapitelGberschriften um.

Beispiel
« Die Reorganisation der Familie
« Elterliche Kooperation nach der Scheidung

Mitunter findet sich zu einer Unterfrage besonders viel Mate-
rial, so dass Sie beschliel3en, aus einem Kapitel lieber zwei zu
machen. Dann andert sich naturlich der Schwerpunkt und
entsprechend die Unterfrage bzw. die KapitelUberschrift.

Nehmen wir an, Sie haben besonders viel Material zu der
Frage ,Wie andern sich Strukturen und Verhaltensregeln im
veranderten Familiensystem?” gefunden. Dann koénnten Sie
aus einem Kapitel zwei machen:

Beispiel
« Die Reorganisation des Familienalltags
 Die Neuordnung sozialer Beziehungen

Ebenso finden Sie vielleicht zu einer Unterfrage nur wenig
Material. Dann prifen Sie, ob Sie diese Frage mit einer ahnli-
chen Unterfrage zusammen in einem Kapitel behandeln kon-
nen. Entsprechend andern sich auch hier Frage und Kapitel-
Uberschrift.

Nehmen wir an, Sie haben zu zwei Fragen jeweils ein eigenes
Kapitel geplant:

Beispiel

- Wie kann die Schule Kinder bei der Bewaltigung der
Scheidung unterstutzen?

« Wie kdnnen Freunde und Verwandte Scheidungskinder
aktiv unterstutzen?
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Wenn Sie zu einer der beiden Fragen nicht hinreichend viele
Antworten finden, legen Sie die beiden Aspekte zusammen
und formulieren Sie eine neue Kapiteliberschrift.

Beispiel
Aktive Unterstitzung von Scheidungskindern durch das
soziale Umfeld

Wahlen Sie ein Gliederungsmodell!

Jetzt fehlt Ihnen nur noch eine brauchbare Gliederung. Pro-
bieren Sie eventuell verschiedene Gliederungsmodelle aus
(vgl. Kap. 4) und entscheiden Sie sich fur dasjenige, in dem
sich lhr Inhalt am leichtesten darstellen lasst.

5. Schritt
Schreiben Sie den Hauptteil zuerst!

Beginnen Sie jetzt mit der Rohfassung, dem ersten Entwurf
Ihrer Arbeit. Fangen Sie immer mit dem Hauptteil an! Am
O6konomischsten ist es, direkt mit dem ersten Kapitel zu be-
ginnen, weil sich so der Zusammenhang der einzelnen Kapitel
am leichtesten Uberblicken lasst. Wenn Ihnen aber gerade das
erste Kapitel besonders schwerfallt — weil es dort z.B. darum
geht, eine komplizierte Theorie zu erklaren —, kdnnen Sie auch
mit dem Kapitel beginnen, das sich am leichtesten schreiben
lasst.

0 |mee

Beginnen Sie mit dem Kapitel, das Ihnen am leichtesten
fallt!
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Wenn Sie nicht mit dem ersten Kapitel des Hauptteils begin-
nen, formulieren Sie vorlaufig noch keine Uberleitungen ZWi-
schen den Kapiteln. Sie kdnnen namlich den roten Faden erst
spater klar herausarbeiten, wenn alle Kapitel in der richtigen
Reihenfolge vorliegen (vgl. Kap. 4).

Erste Hausarbeiten haben in der Regel nicht mehr als 12 oder
15 Seiten. Entsprechend eng muss auch das Thema formuliert
werden (vgl. Kap. 2).

6. Schritt
Schreiben Sie Einleitung und Schluss zuletzt!

Erst wenn Sie den Hauptteil geschrieben haben, kénnen Sie
ganz genau sagen, wie Sie tatsachlich vorgegangen sind und
welche Erkenntnisse Sie gewonnen haben. Legen Sie Einlei-
tung und Schluss wie eine Klammer um den Hauptteil (vgl.
Kap. 6 und 7).

7. Schritt
Uberarbeiten Sie Ihren Text in 3 Schritten!
1. Inhalt

Wenn Sie die erste Fassung Ihrer Hausarbeit geschrieben ha-
ben, Uberarbeiten Sie den Text zunachst nur nach inhaltlichen
Gesichtspunkten: Flllen Sie Lucken, Gberprifen Sie die Argu-
mentation, arbeiten Sie Zitate und Beispiele ein.

Es ist hilfreich, wenn Sie lhren Text ausdrucken und ihn an
einem Ort lesen, an dem Sie sonst nicht arbeiten. So gewinnen
Sie ein wenig Distanz zum eigenen Text und entdecken leich-
ter die Schwachen, aber auch die Starken Ihrer Arbeit.
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Studierende holen sich gern Riickmeldung von anderen. Al-
lerdings nutzen Aussagen wie ,Wie findest du das?” oder
»5ag mal deine Meinung” weder Ihnen noch Ihrem Testleser.

Geben Sie lhrem Testleser einen prazisen Arbeitsauf-
trag!

Sagen Sie Ihrem Testleser genau, welche Rickmeldung Sie
sich erwarten:

.5ag mir, wo du meine Argumentation nicht sofort verstan-
den hast.”

Oder:

+Erklare mal, worum es deiner Meinung nach in meiner Arbeit
geht.”

Oder:

.Beschreibe mal in deinen Worten die Ergebnisse meiner Ar-
beit.”

Mit einem konkreten Arbeitsauftrag kann Ihr Testleser sich
besser auf die Elemente konzentrieren, die Ihnen wichtig sind,
und Sie bekommen so eine brauchbare Rickmeldung.

2. Sprache

Erst nach der inhaltlichen Uberarbeitung achten Sie in einem
eigenen Durchgang auf Formulierungen, Begriffe und Text-
fluss (vgl. Kap. 8).

3. Formalien

In einem dritten Durchgang korrigieren Sie Grammatik, Recht-

schreibung und Zeichensetzung. Vielleicht bitten Sie auch
einen Freund/eine Freundin, lhren Text zu korrigieren. Zum
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Schluss Uberprifen Sie Abbildungen und Layout und drucken
Ihre Arbeit einseitig aus.

1.2  Wie viel Zeit soll ich fiir jeden Schritt
einplanen?

Um einen realistischen Zeitplan zu erstellen, missen Sie die
gesamte zur Verfligung stehende Zeit Gberblicken.

Setzen Sie sich eine Deadline!

Wenn lhr Dozent/lhre Dozentin keinen verbindlichen Abga-
betermin genannt hat, setzen Sie sich selber eine Deadline.
Mit einem festen Zeitbudget und einem systematischen Ar-
beitsplan werden Sie konzentrierter planen, lesen, schreiben.

Teilen Sie die zur Verfugung stehende Zeit in 3 Blocke: Die
Halfte der Zeit (Block 1) planen Sie ein, um lhr Thema festzu-
legen, Literatur zu recherchieren und auszuwerten und eine
Struktur fUr die Arbeit zu finden. Ein Drittel der Zeit (Block 2)
nehmen Sie sich flir die Rohfassung. Ein Sechstel der Zeit
(Block 3) gilt der Uberarbeitung.

Block 1

Block 2

Abb. 2: Zeitplan einer wissenschaftlichen Arbeit



1. Wie organisiere ich meinen Arbeitsprozess? 21

Wenn Sie z.B. 18 Arbeitstage zur Verfligung haben, verwenden
Sie 9 Tage flr Block 1, 6 Tage fir Block 2 und 3 Tage fir Block
3. Der erste Block ist besonders lang, weil wir davon ausgehen,
dass Sie bislang noch keine Kenntnisse Gber das Themengebiet
haben, in dem Sie schreiben wollen. Je mehr Vorkenntnisse Sie
haben, umso kurzer konnen Sie diese Phase ansetzen. In Block
3 ist noch ein wenig Pufferzeit eingerechnet, falls Sie einmal
absolut keine Lust zum Schreiben haben und dringend eine
kurze Auszeit brauchen.

Bei dieser Zeitplanung ist es ganz wichtig, dass Sie unbedingt
nach der Halfte der Zeit mit dem Schreiben anfangen, auch
wenn Sie noch nicht alle Forschungstexte lesen konnten, die
Sie fur relevant halten.

0 e

Beginnen Sie unbedingt auf der Halfte der Zeitstrecke
mit dem Schreiben!

Da Sie sowieso nicht den ganzen Tag lang schreiben werden,
bleibt noch genligend Zeit fiir begleitendes Lesen. Vielleicht
gibt es auch Texte, die Sie speziell nur fir ein bestimmtes
spateres Kapitel brauchen. Dann bietet es sich an, diese Texte
erst wahrend des Schreibens zu lesen.

Planen Sie Pausen ein!

Planen Sie anhand lhres Kalenders konkrete Arbeitszeiten fur
Ihr Projekt und vergessen Sie die Pausen nicht. Pausen erh6-
hen unsere Konzentrationsfahigkeit und damit die Leistungs-
fahigkeit. Meistens lasst lhre Konzentration beim Schreiben
namlich nach ungeféhr 40 Minuten erkennbar nach. Dann ist
es Zeit fur eine kleine Abwechslung: Spazierengehen, Musik,
Entspannung ... Mit regelmafSigen Pausen kénnen Sie erfah-
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rungsgemafd maximal 4 Stunden am Tag schreiben, am besten
morgens 2 Stunden und nach einer langeren Mittagspause
noch einmal 2 Stunden am Nachmittag, jeweils unterbrochen
von kleineren Pausen. In dieser Zeit entstehen ungefahr 2 Sei-
ten im Computer. Naturlich gibt es langsamere und schnelle-
re Schreiber, einfachere und schwierigere Texte — alle Anga-
ben zu Arbeitszeiten und Schreibergebnissen sind
durchschnittliche Erfahrungswerte, an denen Sie sich orien-
tieren kdnnen.

Sorgen Sie fiir einen guten Schreibstart!

Achten Sie besonders auf die ersten 20 Minuten lhrer Arbeits-
session: Wenn lhnen ein guter Start gelingt, stellt sich der
Schreibflow oft von selbst ein. Legen Sie ein Ritual fest, das
Ihnen signalisiert, dass jetzt Schreiben angesagt ist: Malen Sie
ein Dreiminutenbild, entwerfen Sie einen Minitext zu einem
beliebigen Thema ohne auf Rechtschreibung, Grammatik und
Stil zu achten, bewegen Sie sich zu Musik spielerisch im Raum.
Wiederholen Sie dieses Ritual bei jedem Schreibbeginn. Es
wird schnell zur Gewohnheit werden und den Einstieg erleich-
tern.

Ziehen Sie regelmaBig Bilanz!

Ziehen Sie am Ende jedes Tages Bilanz: Was habe ich erreicht?
Was nicht? Woran kénnte das liegen? Was will ich dagegen
tun? Und belohnen Sie sich fur jede erfolgreiche Arbeitsetap-
pe! Um lhre Motivation aufrechtzuerhalten, ist es notwendig,
sich Ihre Erfolge deutlich vor Augen zu flihren! Fithren Sie eine
Liste Ihrer Erfolge — vielleicht auf einem schénen bunten Blatt
Papier —, eine Liste, die taglich langer wird. Und hangen Sie
diese Liste Uber Ihren Arbeitsplatz.



1. Wie organisiere ich meinen Arbeitsprozess? 23

1.3 Kann ich mehrere Arbeiten gleichzeitig
schreiben?

Im Bachelorstudium kommen Sie oft in die Lage, dass Sie
unter Zeitdruck mehrere Hausarbeiten in kurzer Zeit, z.B. in-
nerhalb eines Semesters, schreiben mussen.

Schreiben Sie verschiedene Arbeiten méglichst nachei-
nander!

Versuchen Sie, die Arbeiten so zu takten, dass Sie eine nach
der anderen schreiben kdnnen. Sprechen Sie gegebenenfalls
mit lhren Dozenten/Dozentinnen Uber alternative Abgabeter-
mine. Die meisten Lehrenden kennen den Arbeitsdruck im
Bachelorstudium und reagieren kooperativ.

Recherchieren und lesen kénnen Sie allerdings durchaus fur
mehrere Themen gleichzeitig, indem Sie z.B. morgens das
eine und nachmittags ein ganz anderes Thema vorbereiten.
Nur das Schreiben selber gelingt am besten, wenn man Arbeit
fur Arbeit nacheinander — mit mindestens einem freien Tag
dazwischen! —niederschreibt. Beim Schreiben kommt es ném-
lich darauf an, in einen gedanklichen Fluss zu kommen, und
sich intensiv auf ein Thema zu konzentrieren.

Wenn Ihr Zeitbudget es aber gar nicht zulasst, dass Sie Ihre
Arbeiten nacheinander schreiben — weil Sie sich z.B. erst spat
fur ein Thema entschieden haben oder weil die nétige Litera-
tur besonders schwer zu beschaffen war — dann reservieren
Sie bestimmte Wochentage fiir die eine und andere Wochen-
tage fur die andere Arbeit. Wichtig ist in jedem Fall, dass Sie
maoglichst viel Zeit zwischen die einzelnen Schreibblocke legen
und die unterschiedlichen Themen klar voneinander trennen.



