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Arbeitsschritte einer wissenschaftlichen Arbeit

Literatur finden, lesen und nutzen

Strukturierung einer wissenschaftlichen Arbeit 

Grobe Gliederung

Ansprechpartner*innen

Ausblick Termine
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Orientierungs- und 

Planungsphase

(Ideensammlung, 

Themensuche, erste 

Literaturrecherche, 

Themeneingrenzung, 

Ziel der Arbeit, Exposé, 

Zeitplan etc.)

Recherche und 

Materialbeschaffung/

-bearbeitung

(systematische 

Literatursuche, 

Quellensammlung, 

Lesen und Exzerpieren 

von Texten etc.)

Strukturierung des 

Materials

(Ordnen und 

Differenzieren, Bilden 

der Gliederung)

Rohfassung

(Beginn aktiver 

Schreibprozesses, 

Formulierung der 

Kapitel und 

Unterkapitel, 

Überarbeiten der 

Struktur, Schreibroutine 

implementieren!)

Überarbeitung 

(Richtung nach roten 

Faden, Überprüfung 

nach wissenschaftlichen 

Standards und formalen 

Richtlinien etc.)

Korrektur und 

Abschluss 

(Korrekturschleifen, 

Zitation überprüfen und 

Quellenverzeichnis)



L i t e r a tu r re che rche



WICHTIGE FORMEN VON LITERATUR

2
4

/
0

3
/

2
0

2
3

7

Handbuch/Sammlung

Zusammenfassung 
wesentlicher Erkenntnisse 

eines Spezialgebiets; 
meistens von mehreren 

Personen herausgebracht

Wissenschaftliche 
Zeitschrift „Journal“

Aktuell und peer-reviewed; 
enthält in der Regel neue 

Erkenntnisse mit 
Forschungsbezug

Monographie

Geschlossenes Werk über 
einen Gegenstand, 
beschreibt diesen 

umfassend in all seinen 
Fassetten
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ÜBERBLICK DER TEXTBESTANDTEILEJ
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Abstract
kurze Zusammenfassung, vermittelt den groben 

Textinhalt

Appendix
Anhang (z.B. Tabellen, Statistiken, Transkripte oder 

Anmerkungen)

Bibliographie Verzeichnis aller Literaturnachweise

Glossar
Wörterverzeichnis und Schlüsselbegriffe (Auflistung 

von Begrifflichkeiten und deren Erklärungen)

These
wissenschaftliche Behauptung, mit Belegbedarf 

(Zielstellung der Arbeit)



TIPPS: LITERATUR SUCHEN & FINDENJ
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- Erste Anlaufstelle Primo: Vor Ort oder Online (VPN nicht vergessen)

- Aber auch Fernleihe (z.B. über KOBV) ist möglich

- Datenbanken (wie peDocs) verwenden

- Verwandte Begriffe, Synonyme, Oberbegriffe oder Unterbegriffe für die Suche verwenden 
/ oder auch mal von Plural auf Singular wechseln (oder andersrum)

- In Literaturverzeichnis einer „guten“ Quelle nachschauen

- In der Bibliothek auch mal rechts und links im Regal nachschauen
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Quellen

Psych.info

Fernleihe

Fachportal 
Pädagogik

Web of
Science

peDocsFIS Bildung

Primo

Google 
Scholar

ERIC
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LINKS: LITERATUR SUCHEN & FINDEN
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Allgemeine Literaturrecherchetipps der FU:
https://www.fu-berlin.de/sites/campusbib/Literatursuche/Allgemeine-Literatursuche/index.html

Tipps zur Digitalen Bibliothek (DBIS) der FU:
https://www.fu-berlin.de/sites/campusbib/Literatursuche/Digitale-Bibliothek/index.html

Hinweise zur Fernleihe der FU: 
https://www.fu-berlin.de/sites/campusbib/Literatursuche/regionale-und-ueberregionale-Kataloge/index.html

Merkblatt zu Literaturrecherche der HU: 
https://box.hu-berlin.de/f/b5461057815e4c438b39/

Übungsblatt der HU:
https://box.hu-berlin.de/f/7b04390864924dd29dec/
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https://www.fu-berlin.de/sites/campusbib/Literatursuche/Allgemeine-Literatursuche/index.html
https://www.fu-berlin.de/sites/campusbib/Literatursuche/Digitale-Bibliothek/index.html
https://www.fu-berlin.de/sites/campusbib/Literatursuche/regionale-und-ueberregionale-Kataloge/index.html
https://box.hu-berlin.de/f/b5461057815e4c438b39/
https://box.hu-berlin.de/f/7b04390864924dd29dec/


Warum ein Programm nutzen?

• Wissenschaftlich arbeiten = Präzise arbeiten & Literatur nutzen

• Größere Anzahl an Quellen kann unübersichtlich werden

• Fehleranfälligkeit bei händischer Verarbeitung deutlich höher

• Vereinheitlichte (und ggf. automatische) Zitierweise

• Erstmal Mehraufwand, weil man Literatur einlesen muss, aber 
dann Arbeitserleichterung

• Direktes Lesen, Markieren und Kapitel zuordnen im Programm

• Verknüpfung mit Word möglich

• Beispiele
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Citavi EndNote Zotero

FU-Lizenz
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LITERATURVERWALTUNGSPROGRAMMEJ
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• Literaturverwaltung Hinweise der FU:
https://www.fu-berlin.de/sites/bibliotheken/literatursuche/literaturverwaltung/index.html

• Citavi Tutorial (Playlist):
https://www.youtube.com/watch?v=Xu-xPwUBWGU&t=7s

• EndNote Tutorial:
https://www.youtube.com/watch?v=noMR8jV3lzc

• Weiterbildung zu Literaturverwaltungsprogrammen über das Vorlesungsverzeichnis buchen:
Zentraleinrichtung Zedat/UB Lernangebote zum Erwerb von Informationskompetenz Literaturverwaltungsprogramme

2
4

/
0

3
/

2
0

2
2

1 3

https://www.fu-berlin.de/sites/bibliotheken/literatursuche/literaturverwaltung/index.html
https://www.youtube.com/watch?v=Xu-xPwUBWGU&t=7s
https://www.youtube.com/watch?v=noMR8jV3lzc
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Literatur  le sen und ver stehenJ
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Was erleichtert oder erschwert das Leseverstehen?

Leseverstehen steht in Abhängigkeit zu: 

Wieso lese ich diesen Text? Zu welchem Zweck?
→ Anpassen der Lesemethode

1 6
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3Merkmalen des Textes
Eure Voraus-
setzungen als 
Leser:innen

Lesetätigkeit



ZWECK DES LESENS

Ich will einen Überblick gewinnen und die Relevanz des Textes prüfen 
• kursorisch lesen (Überblick gewinnen und Relevanz prüfen: Sichten von Titelblatt, Inhaltsverzeichnis, Vor-

und Nachwort und dann Schlüsse ziehen)

Ich will bestimmte Sachinformationen gewinnen
• selektiv lesen (bestimmte Sachinformation erlangen: nur thematisch relevante Textpassagen werden intensiv 

durchgelesen

Ich will den Text verstehen und zentrale Aussagen behalten 
• gründlich lesen (Ziel ist Textverstehen und zentrale Aussagen beibehalten: konkrete Lesestrategie anwenden 

und wiederholt lesen) 
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LESETECHNIK I :  FRAGEN AN DEN TEXTJ
A
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• Textart → Um welche Textart handelt es sich? Was für Merkmale hat dieser?

• Voraussetzung → Welche Anforderungen stellt der Text an mich?

• Vorwissen → Was weiß ich bereits?

• Erkenntnisgewinn → Was möchte ich herausfinden?

• Lesestrategie → Welcher Lesevorgang würde am meisten Sinn ergeben?

• Begrifflichkeiten klären (Wissenschaftssprache ≠ Alltagssprache)

• Fachspezifische Definitionen von Begriffen sind zentral für das Textverständnis 
→ sich nicht scheuen Begriffe wenn nötig nachzuschlagen

• Es gibt selten eine allgemeingültige Definition → Wie definiert der Text/die Autor*in den 
Sachverhalt/Begriff? Passt das mit dem geplanten Verständnis im Kontext meiner Arbeit überein?
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Lese techn ik  I I :  
Redukt ion

Unterstreiche

Im Anschluss ans Überfliegen beim zweiten 
intensiveren Lesen zentrale Stellen markieren 

(sparsam unterstreichen!)

Optional: unterschiedliche Aspekte in 
verschiedenen Farben unterstreichen

Randnotizen

Zentrale Aussagen (Stichworte oder 
Schlagwörter) am Seitenrand notieren

z.B. inhaltlich (Kerngedanken jedes Absatzes 
als Stichwort) oder logisch (argumentative 
Funktion kennzeichnen: „Fragestellung“, 
„Hypothese“, „Zusammenfassung“ etc.)

1 9



LESETECHNIK III :  PQ4R-METHODEJ
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1. Preview – durch Überfliegen einen ersten Überblick gewinnen

2. Questions – Fragen an den Text notieren

3. Read – Text im Hinblick auf die Fragen lesen

4. Reflect – nach dem Lesen jedes Abschnitts über die Inhalte nachdenken

5. Recite – zentrale Inhalte des Texts aus dem Gedächtnis notieren

6. Review – im Rückblick weitere Anmerkungen notieren, ggf. bestehende Notizen korrigieren
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EXZERPT SCHREIBENJ
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Wieso Literaturquelle zusammenfassen?

• Exzerpts helfen einen Überblick über die essenziellen Inhalte der Literatur zu gewinnen (= 
gute Grundlage für den eigentlichen Schreibprozess und Fließtext)
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Textstelle

(Seitenanzahl)

Schlagwort

(passende 

Oberbegriffe zum 

Abschnitt)

Zusammenfassung

(Text in Abschnitte einteilen und 

Kernaussagen in eigenen Worten 

wiedergeben)

Eigene Gedanken

(Was ist mir aufgefallen? Was irritiert mich oder 

bleibt unklar? Sind Bezüge zu anderen 

Quellen/Theorien möglich? Eigenanteil

• • • •



St ruk tu r i e ru ng  
de r  Arbe i t



HINWEISE ZUR GLIEDERUNGJ
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• Allgemein

• Orientierung an der Fragestellung und deren Schwerpunkte in der Benennung von Kapiteln/Unterkapiteln

• In der Kapitelfindung mit Fragen arbeiten → z.B. Ist dieses Kapitel zielführend zur Beantwortung meiner 

Forschungsfrage? Was für eine Kernaussage möchte ich mit diesem Kapitel treffen?

• Tipps zur Strukturierung

• Visuelle Herangehensweise → Ideen durch Mittel wie Gedankenlandkarten, Mindmaps oder Kartengliederung festhalten

• Nutzen von Exzerpts und hier gefundenen Schlagwörtern → besonders bei Unterkapiteln hilfreich

• Regelmäßige Reflexion und aktives Hinterfragen des Vorhabens und deren Planung

• Wichtig: Nicht zu kleinschrittig vorgehen (nur drei Ebenen möglich – z.B. 1 - 1.1 - 1.1.1)
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G RO B E R  AU F B AU  E I N E R  W I S S E N S C H A F T L I C H E N  A R B E I TJ
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Einleitung (ca. 20 Prozent)

z.B. Relevanz des Themas und 
Entwicklung der Fragestellung

Hauptteil (ca. 60 Prozent)

z.B. Theoretischer Hintergrund 
(Theorie & Begrifflichkeiten) zur 
Beantwortung der Fragestellung; 

Arbeitshypothesen und 
Methodisches Vorgehen (wenn 

vorhanden)

Schluss (ca. 20 Prozent)

z.B. Zusammenfassung, 
Implikationen und Ausblick

Wichtig: Die genaue Formulierung der einzelnen 

Kapitel/Titel ist euch frei überlassen



J e t z t  k a nn  da s  
g roße  Schre iben  

b eg innen  : )



ANSPRECHPARTNER*INNEN

Für Formalia der Bachelorarbeit (bspw. Anmeldung, Änderungen, Verlängerungen aufgrund von Krankschreibung, ...):

Hauptansprechpartnerin

• Susanne Heinze-Drinda (Studien- und Prüfungsbüro)

Vertretung bei Abwesenheit von Susanne Heinze-Drinda in Fragen zur Studienorganisation

• Jamie-Celine Reichelt und Ronja Kumpe (Studentische Studienberatung des Studien- und Prüfungsbüros)

• André Nowakowski (Leitung der Studien- und Prüfungsbüros am FB Erziehungswissenschaft & Psychologie)

Vertretung bei Abwesenheit von Susanne Heinze-Drinda in Fragen zur Prüfungsverwaltung

• Christian Müller (Prüfungsbüro Master Bildungswissenschaft, Master SCAN und Bachelor Sonderpädagogik)
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https://www.ewi-psy.fu-berlin.de/einrichtungen/serviceeinrichtungen/pruefungsbuero/bachelor_ewi_zukunft/index.html
https://www.ewi-psy.fu-berlin.de/einrichtungen/serviceeinrichtungen/pruefungsbuero/bachelor_ewi_zukunft/1-Bachelor/1_2-Studium/1_2_5-Studienabschluss/BA-Ewi-Antrag-Arbeit-2014.pdf
https://www.ewi-psy.fu-berlin.de/einrichtungen/serviceeinrichtungen/studium_und_lehre/lehrevaluation/mitarbeiter/a_nowakowski/index.html
https://www.ewi-psy.fu-berlin.de/einrichtungen/serviceeinrichtungen/pruefungsbuero/mitarbeiter/chrmueller/index.html


FAQS

Was ist, wenn sich der 
Titel meiner Bachelor-
arbeit verändert 
(bspw. durch andere 
Schwerpunktsetzung)?

Schnellstmöglich einen 
formlosen Antrag auf 
Änderung des Titels (bzw. 
Themas) mit Unterschrift der 
Betreuer*innen im 
Prüfungsbüro vorlegen!        
→ Geht auch per Mail!

Was mache ich, wenn 
ich im Bearbeitungs-
zeitraum krank werde 
und nicht an der BA 
weiterarbeiten kann?

Schnellstmöglich dem 
Prüfungsbüro das Attest 
vorlegen und eine Ver-
längerung des Bearbeitungs-
zeitraumes beantragen! Bitte 
nutzt die Attest-Vorlage.

Wo finde ich 
Ausschreibungen für 
Bachelorarbeiten?

Die Ausschreibungen kannst 
du i.d.R. auf den Webseiten 
der jeweiligen Arbeitsbereiche 
finden.
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https://www.ewi-psy.fu-berlin.de/einrichtungen/serviceeinrichtungen/pruefungsbuero/bachelor_ewi_zukunft/4-Infos-A-bis-Z/Merkblaetter-_-Praesentationen/Merkblaetter/Pruefungsausschuss/Aerztliches_Attest1.pdf
https://userblogs.fu-berlin.de/bachelorarbeiten_ewi/faq/


Nächste 

Termine
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21. April – Masteroptionen in 
Berlin und Umland

8. Mai – Arbeitsimpulse und 
erste gemeinsame Schreibzeit

26. Mai – Infoveranstaltung 
„Verschriftlichen und 

Überarbeiten“
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Findet uns 

online:
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Bachelor-Blog

Master-Blog

Bachelorarbeits-Blog

Instagram
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https://userblogs.fu-berlin.de/bachelor_ewi/
https://userblogs.fu-berlin.de/master_biwi/
https://userblogs.fu-berlin.de/bachelorarbeiten_ewi/
https://www.instagram.com/fu_ewi/


Dankeschön.

Bis zum nächsten Mal.
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Habt  ihr  noch Fragen 
an uns ?

Oder  Fragen an euch 
gegense i t ig ?
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