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Ablauf Tag 4

▪ 9.00 – 10.30 Uhr: Präsentationsprüfung Gruppe 1

▪ Pause

▪ 10.45 – 12.15 Uhr: Literaturauswertung: Exzerpieren und 
Zusammenfassen als Übergang vom Lesen zum Schreiben

▪ Mittagspause 

▪ 13.15 bis 14.45 Uhr: Literaturauswertung mit Citavi

▪ Pause

▪ 15.00 - 16.30: Material strukturieren und Gliederung erstellen

▪ Pause

▪ 16.45 – 17.30: Puffer
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14. Präsentationsprüfung: Gruppe 1
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15. Literaturauswertung: 
Exzerpieren und Zusammenfassen
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Rückblick: Kriterien für die 
Literaturauswahl

5
In Anlehnung an: Prexl 2019: 33; Ertl-Schmuck 2015: 127-128 

Literaturprüfung

1. Relevanz: 
Bezug zur 

Fragestellung

2. 
Wissenschaftliche 

Qualität: 
Zitierwürdigkeit

3. 
Handhabbarkeit

4. Zugänglichkeit: 
Zitierbarkeit

Betrifft die 
Literaturbeschaffung



Schreibtip zur Literaturrecherche 
und Literaturauswahl

Arbeitstip 6: 

Suchen Sie systematisch nach Literatur, aber lesen Sie 
hochselektiv nur die Literatur, die für Ihre Fragestellung 
relevant ist und die dafür die solideste, gehaltvollste
Information liefert 

→ Seien Sie „Trüffelschweine“!. 
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"Dieses Foto" von Unbekannter Autor ist lizenziert gemäß CC BY-SA

https://de.xcv.wiki/wiki/Truffle_hog
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/


Überblick Phasen des Schreibprozesses

Ideen sammeln
Literaturrecherche 

zur 
Themenerkundung

Literatursichtung Themenfindung

FragestellungExposé

Systematische 
Literaturrecherche 

für die 
Literaturauswertung

Literaturauswahl

Literaturauswertung
Strukturieren und 

gliedern
Rohfassung Überarbeitung

Vorläufige FassungEndkorrekturEndfassung
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Übung: Wie werten Sie Fachtexte 
aus?

Überlegen Sie für sich, 

(1)mit welchen Methoden/Techniken Sie Fachtexte 
auswerten, um den Inhalt zu entnehmen, und

(2)wozu (mit welchem Ziel) Sie diese Fachtexte auswerten.
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Ziel des Lesens durch aktive 
Verarbeitung der Fachliteratur

„Ziel der Lektüre ist 

▪ dass Sie den Text, seinen Aufbau und den Argumentationsgang 
verstanden haben, dass Sie die Grundgedanken erfasst haben

▪ dass Sie erkannt/herausgearbeitet haben, was für Ihre Fragestellung 
von Bedeutung ist

▪ dass Sie sich an die für Ihre Fragstellung relevanten Inhalte erinnern
können

▪ dass Sie die relevanten Inhalte ggf. korrekt in der Hausarbeit 
zusammenfassen und in eigenen Worten darstellen können – und dabei 
stets belegen können, in welchem Werk und auf welcher Seite die 
thematisierten Inhalte zu finden sind

▪ dass Sie bei Bedarf passende wörtliche Zitate zur Verfügung haben

▪ dass Sie die von Ihnen gelesenen Texte zueinander in Bezug setzen
können, d. h. Positionen/Aspekte/Methoden/Ergebnisse etc. diskutieren, 
vergleichen und bewerten können.“

9
Rettig 2017: 54-55



Prozeß des Lesens und 
Exzerpierens

10

Esselborn-Krumbiegel 2022: 79



Unterschiedliche Formen von Textnotizen

1. Unterstreichungen 2. Randnotizen

3. Exzerpte und 
Zusammenfassungen

4. Visualisierungen

11Siehe dazu auch: Esselborn-Krumbiegel 2021: 68-87; Lange 2018: 39-62; Rettig 2017: 57

Texte für den 
Übergang vom 

Lesen zum 
Schreiben

Siehe dazu: Marti et al. 2006: 181; Kruse et al. 1999: 119-120; Kruse 2007: 178 

5. Tabellarische 
Auswertung



Exzerpte und Zusammenfassungen als 
Grundlage für die Rohfassung

12

Pospiech 2012: 154



Übung: Was ist ein Exzerpt

Was verstehen Sie unter einem „Exzerpt“?

▪ Überlegen Sie für sich und teilen sich anschließend im Plenum 
mit.
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Was ist ein Exzerpt (lat. excerpere = herausklauben, auslesen, einen 

Auszug machen)?

„Mit Exzerpieren, was wörtlich 
»herausgreifen« oder »heraus-
ziehen« heißt, ist das 
Extrahieren der 
wesentlichen Gedanken oder 
Inhalte eines Textes gemeint, 
mithin also eine 
Zusammenfassung.“

14

Kruse 2007: 142; Hervorhebung: F.B.

Rost 2018: 214



Gründe für das Exzerpieren und 
Zusammenfassen

▪ Wenn viele Texte ausgewertet werden, ermöglichen Textauszüge 
und Zusammenfassungen, das Gelesene systematisch zu 
dokumentieren, die Inhalte getrennt vom Ursprungstext zu 
strukturieren und in Beziehung zu setzen, um einen eigenen Text 
daraus zu entwickeln.

▪ Das Exzerpieren fördert ein besonders genaues Lesen, weil es 
dazu zwingt, die Aussagen möglichst korrekt wiederzugeben. 
Oberflächliche oder fehlerhafte Lektüre wird so schneller deutlich.

▪ Durch die höhere Verarbeitungstiefe steigt die Wahrscheinlichkeit, 
daß der Text gut verstanden wird und daß der Textsinn auch 
länger erinnert werden kann. 

▪ Da das Exzerpt unabhängig vom Ausgangstext verständlich sein 
soll, spare ich Zeit, weil ich die Ausgangstexte nicht noch einmal 
lesen muß. 

▪ Durch das Zusammenfassen in eigenen Worten gelingt es leichter, 
sich vom Wortlaut des Ursprungstextes zu lösen und so aus dem 
fremden Text einen eigenen Text mit eigener Stimme zu 
formulieren.

15
Siehe dazu auch: Brun et al. 2021: 42; Franck 2017: 79; Lange 2018: 51, 70; Stary 2013: 46;  



Exzerpieren je nach Leseziel

Arbeitstip 7:

Legen Sie Ihr Leseziel fest: „Stellen Sie sich bei der 
Bearbeitung eines Texts immer die Frage: Wofür sollen die 
ausgewählten Informationen wichtig sein?“ (Lange 2018: 37)
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Je nach Leseziel kann man auf zwei Weisen exzerpieren:

Auszugsweise unter der 
eigenen Fragestellung, 
themenorientiert, nach 

eigener Struktur

Komplett, textorientiert: 
Wiedergabe der 

Kerngedanken des gesamten 
Textes, nach der Struktur 

des Textes 

• Bei guten Vorkenntnissen 
zum Thema

• Bei Suchen nach 
Antworten zu einer 
bestimmten Frage

• Bei geringen 
Vorkenntnissen zum 
Thema: Suche nach 
Erstinformation

Modifiziert nach: Bohl 2008: 32; Ertl-Schmuck et al. 2015: 172-173; Franck 2017: 79-80; Pospiech 2017; Pyerin 2019: 96; Rost 2018: 212-213; Stary 2013: 76



Beispiel für ein themenorientiertes und 
textorientiertes Exzerpt 

17

Lange 2018: 70Pospiech 2017



Vorgehen beim kompletten 
Exzerpieren nach Absätzen
1. Sie können vor dem eigentlichen Exzerpieren ggf. 

wesentliche Textstellen unterstreichen und Randnotizen zu 
den Themen der Absätze anbringen.

2. Schritt (Orientierung)

Verschaffen Sie sich zunächst einen Überblick über die 
äußere Struktur des Textes (seine Einteilung in Kapitel, 
Unterkapitel, Absätze) und halten Sie diese Struktur u. U 
auf einem gesonderten Blatt fest.

3. Schritt (Exzerpieren)

Erarbeiten Sie nun den Text mit Hilfe der beiden folgenden 
Fragestellungen:

„Wie lautet das Thema des Absatzes?“ (Wovon handelt, 
worüber informiert er?)

Dann - und wirklich erst dann - beantworten Sie die Frage:

„Was wird über das Thema ausgesagt?“

4. Schritt (Verdichten)

Nachdem Sie die zu einem Unterkapitel gehörenden Absätze 
exzerpiert haben, können Sie - je nach subjektivem 
Ermessen - die in jedem Absatz zusammengefaßten 
Aussagen erneut - und zwar im Hinblick auf die Überschrift 
des Unterkapitels - zusammenfassen.
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Übung: komplettes Exzerpt nach 
Absätzen
1. Exzerpieren Sie jetzt aus dem ersten Kapitel des 

Übungstextes das Unterkapitel „Die wichtigsten Begriffe 
vorab“ (S. 7-11 Mitte Absatz Diskriminierung) nach dem 
vorgestellten Verfahren. Gern können Sie dazu das Handout
als Vorlage verwenden.

2. Tauschen Sie anschließend Ihre verdichtete 
Zusammenfassung (letzter Abschnitt auf dem Handout)
mit Ihrem/r Nachbar*in aus. Korrigieren Sie diese 
Zusammenfassung: 

1. Was würden Sie stehenlassen, 

2. was an der Zusammenfassung verändern? 

3. Nehmen Sie dabei die Rolle der „ehrgeizigen Leserin“ 
ein, die die Zusammenfassung wirklich verstehen 
möchte.

3. Tauschen Sie sich anschließend über Ihre unterschiedlichen 
Versionen aus: 

1. Wie sind jeweils zu diesem Ergebnis gekommen?

4. Kopieren Sie Ihr Ergebnis gern in das Dokument in cryptpad: 
Siehe Link in Olat!

19



Qualitätskriterium für das Exzerpt

Arbeitstip 8:

▪ Das Exzerpt sollte so ausführlich und so verständlich sein, 
daß Sie es auch einige Zeit nach dem Lesen des 
Ursprungstextes noch verwenden können, ohne ihn wieder 
zur Hand nehmen zu müssen!

20



Regeln für das Verfassen von Exzerpten
▪ Halten Sie die genauen bibliographischen Angaben zur exzerpierten Quelle fest. 

▪ Der Text sollte auf seine Kernaussagen reduziert werden. Die wichtigsten Passagen 
sollten in eigenen Worten zusammengefaßt werden. 

▪ Eine korrekte Zusammenfassung eines Textes besteht aus seiner akkuraten, 
präzisen, neutralen Wiedergabe (Was steht tatsächlich im Text?):

− Präzision: Fachbegriffe beibehalten, Modus beibehalten (Vermutung oder 
Faktum?), Geltungsbereich der Aussage beibehalten

− Neutralität: keine impliziten, unbegründeten Wertungen, d.h. Kritik von der 
Darstellung trennen (s.u.), richtiges Sprachregister verwenden

− Akkuratheit: Grundaussage des Textes beachten, keine verfälschenden 
Kürzungen (aus dem Kontext reißen), Ergänzungen kennzeichnen, Gewichtungen 
respektieren, Trennung von eigenen Gedanken (s.u.)

▪ Auch bei Zusammenfassungen in eigenen Worten sollten die Seitenangaben
notiert werden. 

▪ Die Textwiedergabe ist von der Überprüfung des Wahrheitsgehaltes der 
zusammenfaßten Aussagen (Kritik) zu trennen, beides deshalb jeweils eindeutig 
markiert zu notieren. 

▪ Eigene Gedanken, Ideen, Kommentare, Einschätzungen des Gelesenen sind ein 
wichtiger Bestandteil des Exzerpts und sollten unterschieden vom Inhalt des 
Originaltextes gleich mitnotiert werden.

▪ Im Exzerpt kann ausschnittsweise der Originaltext zitiert werden – dabei genaue 
Seitenangabe nicht vergessen und das Zitat auf Korrektheit überprüfen!

▪ Das Exzerpt soll so gestaltet sein, daß man es in einem eigenen wissenschaftlichen 
Text weiterverwenden und einbauen kann. Deshalb empfiehlt es sich, die eigene 
Stimme durch eine Einleitung der exzerpierten Stellen bzw. der verdichteten 
Zusammenfassung deutlich zu machen. Es sollte immer deutlich sein, von wem eine 
Aussage stammt (mehrstimmig exzerpieren).  

▪ Damit das Exzerpt auch ohne den Originaltext verständlich ist, sollten Sie überprüfen, 
ob Stichwörter ausreichen oder ob Sie nicht besser zumindest die zentralen Argumente 
in ganzen Sätzen festhalten.

21Modifiziert nach: Kruse 2017: 170; Pyerin 2019: 97-98; Rettig 2017: 60-61; Schumacher 2017: 166-167; Hervorhebung: F.B.



Regeln der Textwiedergabe in 
wissenschaftlichen Texten

22
Lange 2018: 57

Mißverständlich, denn 
Lesen ist interpretieren: 

gemeint ist die 
Vermischung mit eigenen 

Ideen 



Arbeitstip zu Exzerpten

Arbeitstip 9:

▪ Schreiben Sie zu jedem Ihrer zentralen Texte („Trüffel“) ein 
Exzerpt, um …

a) die Kerngedanken des Textes nicht zu vergessen 

b) und die eigene gedankliche Auseinandersetzung mit 
diesen Gedanken festzuhalten. 

23



Mittagspause

24

"Dieses Foto" von Unbekannter Autor ist lizenziert gemäß CC BY-SA

https://www.flickr.com/photos/30928442@N08/7438577996/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/


16. Literaturauswertung mit Citavi

25



Überblick Phasen des Schreibprozesses

Ideen sammeln
Literaturrecherche 

zur 
Themenerkundung

Literatursichtung Themenfindung

FragestellungExposé

Systematische 
Literaturrecherche 

für die 
Literaturauswertung

Literaturauswahl

Literaturauswertung
Strukturieren und 

gliedern
Rohfassung Überarbeitung

Vorläufige FassungEndkorrekturEndfassung
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Exzerpieren und Zusammenfassen 
mit Citavi

▪ Schauen Sie sich bitte zunächst das kurze Lernvideo (4:12 
min) an und notieren sich die Möglichkeiten, die Citavi 
bietet, um Literatur auszuwerten. 

27

"Dieses Foto" von Unbekannter Autor ist lizenziert gemäß CC BY-SA

https://www.youtube.com/watch?v=4T9jBCaDgG4&list=PL-_MmNrb04fuOrYe-vt3ROuahvngyyarx&index=3
https://openlearning.at/wissensorganisation-mit-citavi/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/


Vorführung des Zusammenfassens 
in Citavi

▪ Versuchen Sie, die folgende Schritte, die ich Ihnen in Citavi 
zeige, in Ihrer Citavi-Version mitzumachen!

28

"Dieses Foto" von Unbekannter Autor ist lizenziert 
gemäß CC BY

https://foto.wuestenigel.com/fernsehkoch-alexander-herrmann-bei-der-vorfuhrung-neuer-miele-produkte-auf-der-ifa-in-berlin/
https://creativecommons.org/licenses/by/3.0/


Übung: Exzerpieren mit Citavi

1. Exzerpieren Sie jetzt noch einmal das Kapitel „Die wichtigsten Begriff 
vorab“ (bis zum Absatz zu Diskriminierung) nach dem bekannten 
Verfahren aus dem Übungstext in Citavi.

2. Notizen Sie dafür ggf. auch die Möglichkeiten zur Markierung (z.B. die 
gelbe Markierung) des Textes. 

3. Als Wissenselement können Sie „Zusammenfassung“ auswählen und 
Ihr Exzerpt dort mit der verdichteten Zusammenfassung am Schluß
verfassen. Sie sind aber frei darin, wie Sie sie das Kapitel 
zusammenfassen.

4. Tauschen Sie anschließend Ihre verdichtete Zusammenfassung mit 
Ihrem/r Nachbar*in aus. Korrigieren Sie diese Zusammenfassung: 

1. Was würden Sie stehenlassen, 

2. was an der Zusammenfassung verändern? 

3. Nehmen Sie dabei die Rolle der „ehrgeizigen Leserin“ ein, die die 
Zusammenfassung wirklich verstehen möchte.

5. Tauschen Sie sich anschließend über Ihre unterschiedlichen Versionen
aus: 

1. Wie sind jeweils zu diesem Ergebnis gekommen?

6. Exportieren Sie Ihr(e) Wissenselemente in der Wissensorganisation über 
„Skript“ und „Mit Optionen speichern“. Stellen Sie die Datei in den 
Teilnehmerordner. 

29



Diskussion

▪ Diskutieren Sie im Plenum, 

a) was für Sie beim Exzerpieren in Citavi herausfordernd 
war;

b) und was für Sie dabei hilfreich war.  

30



Arbeitstip zu Citavi

Arbeitstip 10: 

▪ Pflegen Sie vom ersten Semester an eine 
„Wissensdatenbank“ in Citavi, in der Sie Ihre Lesefrüchte 
festhalten, Ihre Gedanken dazu notieren und beides inhaltlich 
verschlagworten und potentiellen Gliederungspunkten 
zuordnen. 

▪ Dadurch können Sie die exzerpierten Inhalte in eine Struktur
und Gliederung bringen und gleichzeitig die Verknüpfung 
zum Ausgangstext aufrecht erhalten. 

▪ So können Sie dann spätestens bei der Bachelor-Arbeit die 
„Ernte“ einfahren. 
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Pause

32



17. Material strukturieren und 
Gliederung entwerfen

33



Überblick Phasen des Schreibprozesses

Ideen sammeln
Literaturrecherche 

zur 
Themenerkundung

Literatursichtung Themenfindung

FragestellungExposé

Systematische 
Literaturrecherche 

für die 
Literaturauswertung

Literaturauswahl

Literaturauswertung
Strukturieren und 

gliedern
Rohfassung Überarbeitung

Vorläufige FassungEndkorrekturEndfassung

34



Übung: Der Unterschied zwischen 
inhaltlicher Struktur und Gliederung 
des Textes

▪ Überlegen Sie, was der Unterschied zwischen der 
inhaltlichen Struktur Ihres Themas bzw. Ihrer 
Argumentation und der Gliederung des Textes sein könnte!

▪ Teilen Sie Ihre Gedanken im Plenum mit!

35



Struktur des Themas vs. Gliederung 
der Textes

36

„Ihnen liegt das Material vor, mit dessen Hilfe Sie Ihre Fragestellung 

beantworten können. Diese Antwort ist Ihr Textziel, auf dieses hin 
wählen Sie zunächst die zu behandelnden Inhalte aus. In einem 
zweiten Schritt entwerfen Sie die Gliederung Ihres Textes. Sie sollten 
also gedanklich klar trennen zwischen der Struktur des Themas bzw. 
Textinhalts und der Gliederung des Textes.“

Pospiech 2012: 102; Hervorhebung: F.B.



Merksatz zum Gliedern

Merksatz 13:

▪ Die Linearität der Sprache zwingt uns, die komplexe Struktur

unseres Themas (das „Wollknäuel“) in einen linear 

gegliederten Text zu überführen. Wir müssen daher die 

wechselseitigen Zusammenhänge und Bezüge des Themas in 

einer linearen Gesamtargumentation durchsprechen (den „roten 

Faden“ aus dem Wollknäuel abwickeln). 

37"Dieses Foto" von Unbekannter Autor ist 
lizenziert gemäß CC BY-ND

Lange 2018: 61

http://www.borkpc.de/Word/wd_seq.html
https://creativecommons.org/licenses/by-nd/3.0/


Arbeitstip zum Starten des Schreibens 
der Rohfassung nach der Gliederung

Arbeitstip 11:

▪ Starten Sie mit dem Schreiben der Rohfassung, wenn Sie das 
Gefühl haben, Ihr Material klar strukturiert und eine 
tragfähige Gliederung auf Gesamt- und Kapitelebene 
gefunden zu haben.

38



Übung: Strukturierungshilfen

▪ Überlegen Sie, wie Sie bislang Ihre Texte bzw. Ihr Material 
strukturiert haben, um daraus Texte zu verfassen.

▪ Teilen Sie Ihre Gedanken im Plenum mit. 

39



Strukturierungshilfen für die …

40

"Dieses Foto" von Unbekannter Autor ist lizenziert gemäß 
CC BY-NC-ND

W-FragenMindmap

Pospiech 2012: 114

Clustern

Lange 2018: 61

Forschungsfrage und 
Unterfragen

"Dieses Foto" von Unbekannter Autor ist lizenziert gemäß CC BY-SA-NC

Vorläufige Gliederung aus dem Exposé

Ulmi et al. 2017: 57

http://abc.amarilisonline.com/kako-postaviti-pitanje-na-nemackom-fragewoerter/w-fragen/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/
https://www.editage.com/insights/how-to-submit-a-revision-and-tips-on-being-a-good-peer-reviewer
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/


… Arbeitsgliederung

41

Werner et al. 2017: 49



Übung: Bestandteile einer 
wissenschaftlichen Arbeit

▪ Zählen Sie auf, welche Bestandteile eine wissenschaftliche 
Arbeit (eine Seminararbeit) Ihrer Meinung nach hat. 

▪ Diskutieren Sie mit Ihren Nachbar*innen und teilen sich 
anschließend im Plenum mit. 
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Funktion der Bestandteile einer wissenschaftlichen 
Arbeit

43

Ulmi et al. 2017: 67



Übung: Bestandteile einer 
wissenschaftlichen Arbeit

▪ Überlegen Sie sich, 

a) welche Elemente in der Einleitung, dem Hauptteil und 
dem Schluß vorhanden sein sollten,

b) und welche Funktion(en) jeweils die Einleitung, der 
Hauptteil und der Schluß für den Leser erfüllt. 

▪ Sie können Ihre Antworten auf die Fragen in das Handout
eintragen.

44



Bestandteile und Funktion der Einleitung

Haupt-
bestandteil

Bestandteile (abhängig vom Umfang) Funktion

Einleitung • Ausgangsproblem
• Relevanz des Forschungsthemas
• Ggf. Themeneingrenzung
• Fragestellung
• Ggf. Ziel der Arbeit
• Ggf. methodisches Vorgehen 

erläutern (Wie wird die 
Fragestellung beantwortet?)

• Ggf. Aufbau und Abfolge der 
Arbeit (argumentierend: Was wird 
warum dann behandelt?)

• Lädt zum Lesen ein
• Führt in das Thema und die Arbeit 

ein:
• Das Problem darstellen
• Forschungsthema ein- und 

abzugrenzen
• Ertrag/ Ziel der Arbeit zu 

skizzieren
• das Vorgehen zu erläutern
• Den Aufbau der Arbeit zu 

begründen, statt nur 
aufzuzählen

• Führt nur das ein, was am Ende im 
Schlußteil auch wieder eingelöst 
wird.

45



Bestandteile und Funktion des Hauptteils
Haupt-
bestandteil

Bestandteile (abhängig vom 
Umfang)

Funktion

Hauptteil • Kapitel, die jeweils einen 
Teilaspekt der Fragestellung 
beantworten.

• Dazu werden:
• Begriffe geklärt
• Theoretische Grundlagen 

ausgeführt
• den Kapiteln eine Struktur 

gegeben
• Aussagen belegt, die nicht 

durch eigene Gedanken 
begründet werden können 
(Einordnung in die 
wissenschaftliche Diskussion)

• Fremde Gedanken nicht nur 
referiert, sondern überprüft, 
um zu einem eigenen Urteil 
zu kommen. 

• Alle Textbestandteile, die 
nicht für die Beantwortung 
der Forschungsfrage nötig 
sind, aus dem Text entfernt. 

• Die notwendigen Ergebnisse zur 
Beantwortung der Forschungsfrage 
werden für die Lesenden systematisch 
und nachvollziehbar herausgearbeitet. 

46



Bestandteile und Funktion des Schlusses

Haupt-
bestandteil

Bestandteile (abhängig vom 
Umfang)

Funktion

Schluß • Ggf. Zusammenfassung der Ergebnisse 
des Hauptteils

• Beantwortung der Forschungsfrage
• Reflexion der Aussagekraft der 

eigenen Arbeit und ihrer 
Beschränkungen

• Ggf. Zusammenfassung der eigenen 
fachlichen Position zum Thema 
(Bewertung der Ergebnisse)

• Ggf. Ausblick mit Hinweisen auf 
ungeklärte Fragen, offene Probleme 
und Konsequenzen für die Disziplin 
und Profession der Sozialen Arbeit, die 
Berufspraxis oder weitere Forschung 
(bei Dissertationen) 

• Keine „wilden“ Spekulationen
• Führt meist keine neuen Fakten mit 

Belegen ein. Die eigene Leistung wird 
in eigenen Worten bilanziert. 

• Angemessener Stil: z.B. keine 
politisch-moralischen Appelle in der 
Umgangssprache [Kritik ist nicht die 
Leidenschaft des Kopfes, sondern Kopf 
der Leidenschaft]

• Abrundung und Abschluß der Arbeit
• Die zusammenfassende 

Beantwortung der Forschungsfrage. 
Verbindung zur Einleitung

• Begründung der Schlußfolgerungen 
der Autor*innen aus diesen 
Ergebnissen. 

• Das Ende prägt, deshalb: „Das Gute 
nicht zuletzt, aber zuletzt immer 
etwas Gutes.“ (Franck 2013: 150)

47



Übung: Gliederungsprinzipien für 
den Hauptteil

▪ Überlegen Sie sich, 

a) welche Gliederungsprinzipien für den Hauptteil Sie 
bereits kennen. 

b) und sammeln Sie Ihre Überlegungen mit Ihren 
Sitznachbar*innen. 

▪ Teilen Sie anschließend Ihre Ideen im Plenum.

48



Unterschiedliche Gliederungsprinzipien für den 
Hauptteil

49
Ulmi et al. 2017: 87



Unterschiedliche Gliederungsprinzipien für den 
Hauptteil und Beispiele
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Dialektischer Textaufbau 

Induktiver Textaufbau Deduktiver Textaufbau 

Vergleichender Textaufbau 

Werner et al. 2017: 49-53



Unterschiedliche Gliederungsprinzipien und Beispiele
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Textaufbau nach der 
Problemlöseformel

Textaufbau nach dem Viersatz

Werner et al. 2017: 53-54



Allgemeine Qualitätskriterien für 
Gliederungen (bis auf die Absatzebene)

1. Relevanz für die Fragestellung: 

− Welchen Beitrag liefert jedes (Teil)Kapitel zur Beantwortung der Forschungsfrage?

2. Schlüssigkeit der Reihenfolge: 

− Ist die Abfolge der Kapitel zur argumentativen Entwicklung des Themas geeignet („roter Faden“)? 

3. Logische Konsistenz: 

− Sind die inhaltlichen Über- und Unterordnungsverhältnisse konsistent in Über- und Unterkapitel übersetzt 
worden? 

− Sind für die Untergliederung in Untermengen jeweils die gleichen Kriterien verwendet worden und nicht 
Kriterien unsystematisch vermischt worden?  

− Sind die Untergliederungen von Obermengen nach bestimmten Kriterien vollständig in Untermengen 
zerlegt?

− Hat ein untergliedertes Kapitel mindestes zwei Unterpunkte?

− Sind die Inhalte der Kapitel nach Möglichkeit überschneidungsfrei?

4. Übersichtlichkeit: 

− Ist das Gliederungsprinzip durchgehalten worden? 

− Ist die Gliederung relativ ausgewogen, d.h. gleichmäßig unterteilt? 

− Ist die Gliederung weder zu fein noch zu grob?

5. Aussagekraft (und Einheitlichkeit) der Überschriften („sprechende Überschriften“): 

− Drücken die Überschriften die Kernidee dessen aus, was im betreffenden Kapitel gezeigt werden soll und 
beschränken sich nicht nur auf inhaltsleere Angaben über den Bestandteil der Arbeit (z.B. „Einleitung“)? 

− [Sind die Überschriften in einem einheitlichen Stil (z.B. im Nominalstil formuliert)? Manche Autor*innen 
legen Wert auf einen durchgängigen Nominalstil, begründen ihn aber nicht.] 

6. Gliederung über alle Ebenen bis zur Absatzebene hinunter

− Wird jeder Hauptgedanke durch einen eigenen Absatz deutlich gemacht?

− Ist der Absatz ebenso schlüssig gegliedert wie größere Textteile: Beginnt er z.B. mit einem Themen- oder 
Übergangssatz und endet mit einem Abschlußsatz als Zusammenfassung?
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Exkurs: Beispiel für „sprechende 
Überschriften“
▪ Es lassen sich formale und thematische Überschriften auch 

miteinander verknüpfen (siehe Einführung):

53Stallberg 2021



Typische Fehler bei Gliederungen

54
Heidler et al. 2021: 55



Übung: Gliederung beurteilen

1. Überlegen Sie, welches Gliederungsprinzip bei dieser 
Gliederung verwendet wurde.

2. Beurteilen Sie die folgende Gliederung nach den Kriterien
der „logischen Konsistenz“ und „Übersichtlichkeit“ 
Notieren Sie sich Ihr Urteil zu den fünf Kriterien zunächst in 
Einzelarbeit. 

3. Tauschen Sie sich anschließend mit Ihrer/m Nachbar*in aus: 

a) Bei welchen Kriterien stimmen Sie überein, 

b) bei welchen kommen Sie zu unterschiedlichen
Einschätzungen?

4. Sie können Ihre Einschätzung auf im Dokument auf dem Pad 
notieren: Siehe Link in Olat!
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Beispielgliederung einer 
literaturwissenschaftlichen Arbeit

56Schumacher 2018 (Bonusmaterial)



Kommentar zur Gliederung 

57

Schumacher 2018 (Bonusmaterial)



Merksatz zur Gliederung und 
objektiven Bestimmung des 
Gegenstandes

Merksatz 14:

▪ Die Kriterien und Prinzipien für Gliederungen können 
hilfreich sein, um bei der Entwicklung einer eigenen 
Gliederung zu unterstützen. 

▪ Sie sollten allerdings nicht dazu führen, dem 
Forschungsgegenstand z.B. aus einen Symmetriebedürfnis 
heraus eine Struktur überzustülpen. Sonst verstößt man 
gegen die wissenschaftlichen Anspruch, den 
Forschungsgegenstand richtig zu bestimmen (Objektivität). 

▪ Dem Forschungsgegenstand kommt der Primat zu: Die (von 
mir ausgewählten) Merkmale des Gegenstandes bestimmen 
die Gliederung, nicht die Gliederung die Merkmale des 
Gegenstandes!
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Vorführung des Gliederns in Citavi

▪ Versuchen Sie, die folgende Schritte, die ich Ihnen in Citavi 
zeige, in Ihrer Citavi-Version mitzumachen!
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"Dieses Foto" von Unbekannter Autor ist lizenziert 
gemäß CC BY

https://foto.wuestenigel.com/fernsehkoch-alexander-herrmann-bei-der-vorfuhrung-neuer-miele-produkte-auf-der-ifa-in-berlin/
https://creativecommons.org/licenses/by/3.0/


Übung: Gliederung mit Citavi
1. Schauen Sie sich noch einmal den kurzen Abschnitt zum 

Erstellen der Kategorien in Citavi an. 

2. Erstellen Sie dann in der „Wissensorganisation“ von Citavi 
eine Arbeitsgliederung zur Ihrer Fragestellung 
(Präsentationsprüfung).

3. Tauschen Sie die Gliederungen mit Ihre/m Nachbar*in aus 
und beurteilen Sie diese nach den bekannten Kriterien.

60
"Dieses Foto" von Unbekannter Autor ist lizenziert gemäß CC BY-SA

https://www.youtube.com/watch?v=4T9jBCaDgG4&list=PL-_MmNrb04fuOrYe-vt3ROuahvngyyarx&index=3
https://openlearning.at/wissensorganisation-mit-citavi/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/


Arbeitstip zu den Gliederungsebenen

Arbeitstip 12:

▪ Gliederung Sie Ihre Arbeit von der Ebene der Hauptkapitel bis 
zur Ebene der Absätze so, daß die inhaltliche Struktur des 
Themas der äußeren, sichtbaren Gliederung entspricht. 

61Stary et al. 2004: 116



Arbeitstip zum Verlust des Fokus beim 
Gliedern bzw. Auswählen der Kapitel

Arbeitstip 13:

▪ Fragen Sie sich bei der Planung als auch beim Strukturieren Ihrer 
Kapitel fortlaufend, welchen Beitrag dieses Kapitel zur 
Beantwortung der Forschungsfrage liefert. 

▪ Es besteht sonst die Gefahr, daß Sie Inhalte diskutieren, die zwar 
„gut zu wissen“ sind, aber nicht in die Gliederung mit 
hineingehören, weil sie nicht relevant für die Beantwortung der 
Forschungsfrage sind. 
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"Dieses Foto" von Unbekannter Autor ist lizenziert gemäß CC BY-SA

http://www.thebluediamondgallery.com/handwriting/f/focus.html
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/


18. Puffer, Rückmeldung, Ausblick
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Rückblick auf den vierten Tag

▪ Was hätten Sie noch gebraucht, um gut wissenschaftlich 
arbeiten lernen zu können?
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Ausblick: Tag 5

65

▪ 9.00 – 10.30 Uhr: Präsentationsprüfung Gruppe 2

▪ Pause

▪ 10.45 – 12.15 Uhr: Der dritte Meilenstein: Referieren, 
überprüfen und kritisieren von Texten in der Rohfassung

▪ Mittagspause 

▪ 13.15 bis 14.45 Uhr: Bezugnahme auf die Gedanken dritter: 
Zitieren, belegen, verweisen

▪ Pause

▪ 15.00 - 16.30: Der vierte Meilenstein: Überarbeiten für die 
Endfassung mit wissenschaftlichem Sprachgebrauch

▪ Pause

▪ 16.45 – 17.45: Puffer
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