
Berufschancen stärken
Kompetenzen erweitern

SCHREIBEN
WELCHE TEXTSORTEN GIBT ES IM STUDIUM?

Das Schreiben fängt nicht erst bei der Abschlussarbeit an! Während des Studiums 
begegnen Euch viele Schreibanlässe und dazu zählen nicht nur Referate und Klausuren.  
Die Aufzeichnung kreativer Gedanken, E-Mails und Briefe, Notizen zu Werken oder 
Texten – egal, woran Ihr schreibt, der Schlüssel zum Erfolg liegt im Losschreiben.
Mit jedem geschriebenen und übrigens auch gelesenen Text wird es Euch leichter 
fallen, Struktur in Eure Gedanken zu bringen und Formulierungen zu finden.

SCHRITTE BEIM SCHREIBEN EINER HAUS-/ ABSCHLUSSARBEIT

Eine große Arbeit zu verfassen fällt deutlich leichter, wenn man sie in kleine Schritte aufteilt, die man dann nacheinander 
bearbeiten kann. So behaltet Ihr den Überblick und wisst, an welcher Stelle Ihr Euch im Schreibprozess befindet:

Finden eines Themas
Stellt Euch dazu folgende Fragen: Welches Thema / Werk etc. interessiert mich?
Was haben wir im Seminar behandelt? Wozu habe ich schon Vorwissen?

Entwickeln einer konkreten Fragestellung
Nun gilt es, aus dem Thema einen Aspekt auszuwählen. Was genau wollt Ihr also über Euer Thema wissen?
Je konkreter die Frage, desto besser.

Hören & Lesen
Was ist für mich das Besondere an dem Werk? Was hat der Autor selbst zu seinem Werk gesagt?
Welche unterschiedlichen Interpretationen / Notenausgaben gibt es? 

Sekundärliteratur recherchieren
Was haben andere schon zu meinem Thema geschrieben? Konzentriert Euch dabei auf Eure Frage,
damit Ihr nicht ziellos viel zu viel lest. Wenn ein Text wirklich relevant ist, fasst ihn zusammen.
Das nennt man auch exzerpieren (siehe Abschnitt Recherchieren).

Gliedern der Arbeit
Erstelle ein vorläufiges Inhaltsverzeichnis und entscheide dabei, welche Aspekte in welcher Reihenfolge 
berücksichtigt werden sollen.

Schreiben von Einleitung, Hauptteil und Schluss
Fangt dort an, wo es Euch leicht fällt und überlegt bei jedem Kapitel vorher: Was will ich sagen?
Welche Infos müssen dafür herangezogen werden? Mit solch einem Plan ist das Schreiben deutlich leichter.

Korrekturlesen & Überarbeiten
Wer liest meine Arbeit Korrektur? Lücken schließen, Rechtschreibung, Grammatik, Vollständigkeit überprüfen!

Erstellung von Deckblatt, Literaturverzeichnis, eidesstattlicher Erklärung

 (bitte wenden)

Bitte beachtet, dass die Aufteilung in einzelne Phasen nur eine Orientierung geben kann.
Bei den Schritten 3 bis 5 werdet Ihr zum Beispiel merken, dass sie stark ineinander übergehen und es 
manchmal sinnvoll sein kann, wieder einen Schritt zurückzugehen oder auch vorzugreifen und
z.B. sehr früh eine Gliederung zu erstellen.
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RECHERCHIEREN

     
Erster Schritt: musikwissenschaftliche Enzyklopädien wie den MGG (Personen- und Sachteil) oder das 
Riemann-Musik-Lexikon nach Einträgen zu Eurem Thema befragen. Von den Internetarbeitsplätzen der Bibliothek 

habt Ihr zudem Zugriff auf digitale Lexika (z.B. Oxford Music Online) und Musikbibliotheken wie Naxos. 
Die Online-Nachschlagewerke wie Music Online und Grove enthalten zitierfähige Artikel und 

sind somit Eure erste Anlaufstelle, wenn Ihr im Internet recherchiert. Wikipedia ist als Quelle 
in Hausarbeiten ungern gesehen, weil jeder Nutzer und jede Nutzerin daran ohne 

Nachweis der fachlichen Qualifikation mitschreiben kann. Trotzdem finden sich dort viele 
Anregungen zum Thema, die dann durch andere Quellen zu untermauern sind.
Aus der Menge an gefundenem Material gilt es dann, die wirklich relevanten Texte
zu identifizieren und zur Erleichterung der weiteren Arbeit ggf. zu exzerpieren.
Bei einem Exzerpt handelt es sich um eine schriftliche Zusammenfassung derjenigen 
Informationen aus dem Text, die für Euch wichtig sind. Unterscheidet dabei klar zwischen 

Zitaten und Eurer eigenen Meinung, damit Ihr die Literatur korrekt in Eure Arbeit
einbinden könnt (siehe Abschnitt Belege, Zitate, Literaturverzeichnis).

AUFBAU DER ARBEIT

Eure Arbeit sollte folgende Bestandteile (in der hier genannten Reihenfolge) beinhalten:

Deckblatt
Das Deckblatt enthält: Name der Hochschule / Fachbereich / Veranstaltung, in der
die Arbeit geschrieben wird / Titel der Arbeit / Namen der BetreuerInnen / Dein Name,
Studiengang, Fachsemester / Datum der Abgabe.

Inhaltsverzeichnis
Das Inhaltsverzeichnis enthält die Kapitelüberschriften und Seitenzahlen.

Einleitung
In der Einleitung führt Ihr zum Thema hin, nennt Eure Fragestellung und erklärt den Aufbau
der Arbeit.

Hauptteil
Dies ist der Kern Eurer Arbeit. Achtet bei der Behandlung des Themas auf den „roten Faden“: 
Wird die Frage, die Ihr am Anfang stellt, am Schluss auch beantwortet? Was haben die
einzelnen Kapitel dazu beigetragen? Denkt dabei an die Einbindung der relevanten
Sekundärliteratur.

Fazit
Im Fazit fasst Ihr die wichtigsten Erkenntnisse Eurer Arbeit noch einmal zusammen
und beantwortet – soweit möglich – Eure Frage. Dabei darf auch benannt werden, was offen
geblieben ist.

Literaturverzeichnis
Im Literaturverzeichnis werden alle verwendeten Quellen gelistet.
Im nächsten Abschnitt erfahrt Ihr mehr.

Eidesstattliche Erklärung
Dabei versichert Ihr, dass die Arbeit selbstständig und nur unter Zuhilfenahme der ange-
gebenen Literatur angefertigt wurde. Die Erklärung muss von Euch unterschrieben werden.

In Eurer Hausarbeit setzt Ihr Euch mit fremder Literatur zu Eurem Thema auseinander.
Diese müsst Ihr natürlich erst einmal finden und dazu geht Ihr am besten in die Bibliothek.
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BELEGE, ZITATE, LITERATURVERZEICHNIS

 (bitte wenden)

Alles, was Ihr von einer anderen Person übernehmt, sei es aus dem Internet, einer Zeitung 
oder aus Büchern, muss klar der Autorin / dem Autor zugeordnet werden. Auf keinen Fall 
dürfen fremde Texte oder Gedanken übernommen werden, ohne sie zu kennzeichnen.
Dies ist ein Plagiat und führt dazu, dass die Arbeit nicht bestanden ist!

Bei einem direkten Zitat übernehmt Ihr wortwörtlich Formulierungen oder Sätze aus einer 
anderen Quelle. Diese werden in Eurem Text in Anführungszeichen gesetzt („...“) und mit einer 
Fußnote versehen. Das Zitat muss vorlagengetreu sein: Wenn Ihr Teile auslasst, wird dies durch 
drei Punkte in einer eckigen Klammer […] angezeigt. Ebenfalls in einer eckigen Klammer könnt
Ihr Zusätze oder (grammatikalisch notwenige) Ergänzungen vornehmen. Wenn im Originaltext 
Anführungszeichen auftauchen, werden Sie in Eurem Text durch einfache Anführungszeichen (‚‘) 
ersetzt. 

Bei einem indirekten Zitat übernehmt Ihr den Gedankengang, die Argumentation oder fasst 
fremde Meinungen / Texte zusammen. Auch hierbei muss die Quelle angegeben und dabei 
genau deutlich werden, welche Teile von Euch und welche nicht von Euch stammen. Sprachlich 
kann man sich im Deutschen durch Verwendung des Konjunktivs von fremden Meinungen
distanzieren.

Unterschiedliche Arten des Zitierens sind möglich, innerhalb einer Arbeit sollte die Zitierweise 
allerdings einheitlich sein. 

Wenn die Angabe der Quelle in der Fußnote erscheint, spricht man von der sogenannten 
deutschen Zitierweise. Bei der ersten Erwähnung wird die Quelle dabei ausführlich und unter 
Angabe der Seitenzahl, auf die Ihr Euch gerade bezieht, genannt. Bei späterer Verwendung
der gleichen Quelle reicht eine Kurzform bestehend z.B. aus Name Jahr, Seite.

Ein indirektes Zitat wird mit einem Vgl. eingeleitet, wenn an zwei aufeinanderfolgenden Stellen
die gleiche Quelle zitiert wird, reicht es, Ebd. (ebenda) und die Seite anzugeben.

Layout der Fußnote: Um die Lesefreundlichkeit der Fußnote zu erhöhen, wird der in Fußnoten 
stehende Text kleiner (Schriftgröße: 10 pt statt 12 pt im Fließtext) und mit geringerem Zeilen-
abstand (1 Zeile statt 1,5 Zeilen im Fließtext) gesetzt. Jede Fußnote beginnt mit einem
Großbuchstaben und endet mit einem Punkt.
Die Fußnoten werden vom Fließtext der Hausarbeit durch einen Querstrich getrennt.

Schließlich wird die gesamte verwendete Literatur alphabetisch im Literaturverzeichnis gelistet.
Ihr könnt Euch dabei an den Beispielen unter „Links und Literatur“ orientieren.
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In den Studierendenbüros findet Ihr
ein Merkblatt zur Anfertigung wissen-
schaftlicher Arbeiten. Dort sind die 
Formalia noch einmal genau gelistet, 
außerdem gibt es ein Beispiel für das 
Titelblatt.

In der Bibliothek findet Ihr einerseits 
Einführungsbücher ins wissenschaftliche 
Arbeiten (auf der rechten Seite findet 
Ihr eine Auswahl), andererseits auch 
gute Abschlussarbeiten aus dem KMM,
die Ihr einsehen könnt.

Für inhaltliche Rückfragen ist Eure 
Dozentin / Euer Dozent zuständig. 
Informiert sie oder ihn über Euer 
Vorhaben und stelle – bevor Ihr
losschreibt – in jedem Fall sicher,
dass Fragestellung, Gliederung und 
ausgewählte Literatur in Ordnung sind. 
Bestimmte Rahmenbedingungen sollten 
ebenfalls gleich zu Beginn besprochen 
werden: Wie lang soll die Arbeit 
werden? Wie soll ich zitieren?
Welche Fristen gibt es? Wenn Ihr Euch 
an Termine oder Vereinbarungen nicht 
halten könnt, setzt Euch bitte mit der 
Dozentin oder dem Dozent in
Verbindung.

Bei längeren Schreibprojekten ist es 
sinnvoll, ein Probekapitel gegenlesen zu 
lassen, um sicherzustellen, dass Ihr auf 
dem richtigen Weg seid. Feedback 
könnt Ihr aber nicht nur von Dozieren-
den, sondern auch von KommilitonInnen
oder TutorInnen einholen.

TIPPS & ANSPRECHPARTNER

Gute Überblicksliteratur, die auch das nötige
„Handwerkszeug“ vermittelt (die Titel findet Ihr allesamt
in der Bibliothek):

LINKS & LITERATUR

Christiane Beinke / Melanie Brinkschulte / Lothar Bunn / 
Stefan Thürmer: Die Seminararbeit. Schreiben für den 
Leser, 2., völlig überarbeitete Auflage, Konstanz 2011.

Axel Bänsch / Dorothea Alewell: Wissenschaftliches 
Arbeiten, 11., aktualisierte und erweiterte Auflage, 
München 2013.

Schwerpunkt kreatives Schreiben und Überwinden von
Schreibblockaden:

Hilfreiche Internetseiten und –dokumente:

Klaus Samac / Monika Prenner / Herbert Schwetz:
Die Bachelorarbeit an Universität und Fachhochschule.
Ein Lehr- und Lernbuch zur Gestaltung wissenschaftlicher 
Arbeiten, Wien 2009.

Speziell für ausländische Studierende:

Susanne Schäfer / Dietmar Heinrich: Wissenschaftliches 
Arbeiten an deutschen Universitäten. Eine Arbeitshilfe 
für ausländische Studierende im geistes- und 
gesellschaftswissenschaftlichen Bereich, München 2010.

Brigitte Pyerin: Kreatives wissenschaftliches Schreiben.
Tipps und Tricks gegen Schreibblockaden,
3. Auflage, Weinheim / München 2007.

Judith Wolfsberger: Frei geschrieben. Mut, Freiheit und
Strategie für wissenschaftliche Abschlussarbeiten,
3. Auflage, Wien [u.a.] 2010.

Christiane Wiesenfeldt: Musikwissenschaftliches Arbeiten. 
Ein Leitfaden des Instituts für Musikwissenschaft und 
Musikpädagogik der Westfälischen Wilhelms-Universität 
Münster, abrufbar unter: https://www.uni-muenster.de/
imperia/md/content/musikwissenschaft/pdf/
musikwissenschaftliches  arbeiten.pdf,
Stand: Januar 2011, Abruf: 08.01.2015.

Mumis (Mehrsprachigkeit und Multikulturalität im
Studium): Online-Formulierungswörterbuch UniComm 
Deutsch, abrufbar unter: http://www.mumis-unicomm.de/-
deutsch/, Abruf: 08.01.2015.
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