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Vorwort

Am Ende eines Studiums in den Lebenswissenschaften – ob Bachelor oder 
Master – steht in der Regel eine schriftliche Abschlussarbeit. Diese beruht bei-
spielsweise auf einer praktischen Tätigkeit im Labor oder auf einer Daten-
erhebung in freier Natur im Rahmen einer Exkursion. Auch die Promotion 
schließt mit einem schriftlichen Bericht über die eigenen Experimente und 
Ergebnisse ab. In jedem Fall muss die Arbeit den im jeweiligen Fach akzep-
tierten und tradierten Vorgaben genügen und sich auch an den sprachlichen 
Gepflogenheiten des Fachs orientieren. Häufig jedoch werden diese während 
des Studiums nicht vermittelt. Lediglich durch das Schreiben von Protokol-
len während verschiedener Praktika kommt man im Studium mit der wissen-
schaftlichen Schriftform in Kontakt. Im Gegensatz zu Universitäten des ang-
loamerikanischen Sprachraums ist das Schreiben von Essays zu einer 
definierten Thematik in den Studienplänen der meisten deutschen Universi-
täten nicht verankert. So fehlen deutschen Absolventen häufig die Fähigkei-
ten, die es zum Verfassen einer Abschlussarbeit bedarf. Letztlich gilt auch 
beim Formulieren von Texten: Übung macht den Meister. Für viele Absolven-
ten in den Lebenswissenschaften ist daher das Verfassen der schriftlichen Ab-
schlussarbeit eine große Herausforderung.

Im Rahmen dieses Buches versuchen wir, dem unerfahrenen Absolventen 
der Lebenswissenschaften einen Leitfaden an die Hand zu geben, damit er die 
beim Verfassen einer Abschlussarbeit auftretenden Probleme erkennen und 
ihnen aktiv begegnen kann. In den ersten Kapiteln geht es um grundlegende 
Arbeitstechniken und Methoden des Zeitmanagements sowie um konkrete 
Hinweise zur wissenschaftlichen Schriftform. Im zweiten Teil des Buches ge-
hen wir die in einer Abschlussarbeit vorkommenden Kapitel (und zwar ent-
sprechend der empfohlenen Schreibreihenfolge in Kapitel 4.1) der Reihe nach 
durch und weisen spezifisch für jeden dieser Abschnitte darauf hin, auf wel-
che Aspekte gesondert geachtet werden muss. Um möglichst anwendungsnah 
zu beschreiben, gibt es immer wieder konkrete Beispiele mit Formulierungs-
hinweisen und Beispieltexten in hervorgehobenen Infoboxen. Dabei greifen 
wir auf ein hypothetisches Projekt zurück, welches in unserem Arbeitsumfeld 
angesiedelt ist. Dieses bietet aber Lesern bzw. Absolventen anderer Fach
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gebiete eine nachvollziehbare Orientierung. Weiterhin befinden sich in den 
einzelnen Kapiteln Boxen mit Tipps, Techniken, Zusatzinformationen und 
Checklisten, die dem Absolventen helfen sollen, die Thematik intensiver zu 
durchdringen. Jedes Kapitel endet mit einer zusammenfassenden Box, um 
sich vergewissern zu können, dass alles verinnerlicht wurde. Das Buch 
schließt mit einer exemplarischen Abschlussarbeit in Kurzform ab, anhand 
derer einzelne Aspekte des Besprochenen wiederzuerkennen sind. Hierbei ist 
zu beachten, dass diese Musterarbeit weder den Anspruch auf Vollständigkeit 
erhebt noch exakt auf alle Themengebiete übertragbar ist. Dennoch zeigt sie 
in nachvollziehbarer und durchgängiger Form das Wesentliche auf.

In Zeiten des Gender-gerechten Verfassens von Texten werden alle Auto-
ren vor die Wahl gestellt, entweder schwer verständliche Texte zu schreiben 
oder aber in der altbekannten Form zu verharren und die männliche Aus-
drucksweise zu gebrauchen. Ausdrücklich weisen wir darauf hin, dass in die-
sem Buch gleichermaßen beide Geschlechter angesprochen sind, auch wenn 
wir zumeist die männliche Ausdrucksform wählen.

Unser spezieller Dank geht an Frau Sabine Mann vom Ulmer Verlag der 
UTB Gruppe, die uns bei der Erstellung dieses Buches nach Kräften unterstützt 
hat. Auch wollen wir der Lektorin Sabine Bartsch herzlich für ihre Optimie-
rungsvorschläge danken. Weiterhin geht unser Dank an PD Dr. Petra Pandur, 
Alexander Linnemann, Annemarie Hempel, Lisa Wischmann, Franziska Seig-
fried, Melanie Rothe und Finn Müller von der Universität Ulm, die frühere Ver-
sionen dieses Buches als Unterstützung bei der Anfertigung ihrer Abschluss-
arbeiten zurate ziehen konnten und uns entsprechend Rückmeldung gegeben 
haben. Folgenden Personen sei für die Bereitstellung von Fotos gedankt: Lisa 
Wischmann, Melanie Rothe, Annemarie Hempel, Dr. Astrid Pfister, Marina 
Keil, Franziska Seigfried und Dr. Dr. Michael Schmeisser (alle Universität 
Ulm).

Abschließend dürfen wir allen Lesern viel Spaß bei der Lektüre wünschen 
und hoffen, dass dieses Buch an der ein oder anderen Stelle den richtigen Rat 
bereithält.

Ulm, im Sommer 2015			   Susanne Kühl, Michael Kühl



Grundlagen: 
Schreibtechniken, Zeitmanagement, 
wissenschaftliche Schriftform

1	 Allgemeines Schreibmanagement

In diesem Kapitel wollen wir uns zunächst mit dem allgemeinen Ablauf des 
Schreibprozesses beschäftigen. Es werden Techniken und Methoden zur Op-
timierung des Prozesses und damit für das Verfassen der eigenen Abschluss-
arbeit vorgestellt. Da das Schreiben von Texten aber in jedem Fall immer ein 
sehr persönlicher Vorgang ist, sei an dieser Stelle schon angemerkt, dass letzt-
lich jeder für sich selbst feststellen muss, mit welchen der hier vorgestellten 
Techniken er am besten zurechtkommt.

1.1	 Der Schreibprozess
Für viele Autoren erscheint das Schreiben einer Abschlussarbeit wie ein gro-
ßer, kaum zu erklimmender Berg. Die „Angst vor dem weißen Blatt“ oder die 
berühmte „Schreibblockade“ sind wohl jedem Leser schon einmal zu Ohren 
gekommen. Wir kommen auf diese Thematik in den nachfolgenden Kapiteln 
im Einzelnen zurück. An dieser Stelle ist es zunächst einmal hilfreich, sich über 
die einzelnen Phasen des Schreibprozesses klar zu werden. Nur den wenigs-
ten Autoren gelingt es, einen Text zu „komponieren“, der bereits in seiner ers-
ten Ausführung der Endfassung entspricht. Und selbst bei diesen Autoren sind 
im Vorfeld verschiedene Dinge zumindest im Kopf abgelaufen, die zum eigent-
lichen Schreibprozess dazugehören.

Jeder Schreibprozess lässt sich in verschiedene Phasen einteilen: Die Pha-
se des Einstimmens auf das Schreiben, der Sammlung von Ideen, der Gliede-
rung der vorliegenden Ideen, des Verfassens von Rohtexten, der Reflexion, der 
Überarbeitung und des Feinschliffs (diese Phasen finden Sie in ähnlicher Form 
auch im Buch „Von der Idee zum Text“ von Helga Esselborn-Krumbiegel 
(2014)). Bei längeren, aus mehreren Kapiteln bestehenden Texten ist es die 
Regel, dass sich die verschiedenen Textabschnitte in jeweils verschiedenen 
Phasen befinden (siehe Abbildung 1.1). Zudem orientieren sich diese Phasen 
nicht an einer festen Reihenfolge. Der Material- und Methodenteil beispiels-
weise entsteht bereits vielfach parallel zum experimentellen Teil und somit vor 
dem eigentlichen Schreibprozess der Arbeit. Das Beschreiben der einzelnen 
Versuchsdurchführungen beginnt somit direkt mit der Rohtextphase (Abbil-
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dung 1.1). Die Gliederung der Methoden erfolgt erst im Anschluss. Auch ha-
ben für das Schreiben des Material- und Methodenteils die Einstimmungs- und 
Ideenphase keinen besonders hohen Stellenwert, da viele, schon etablierte 
Versuchsbeschreibungen oder Arbeitsanweisungen im Institut begleitend mit-
geschrieben werden.

Jeder Schreibprozess beginnt mit einer Einstimmungsphase auf die bevor-
stehende Aufgabe. Dabei geht es zunächst um die Einrichtung eines individu-
ell passenden Schreibortes, an welchem optimale Schreibbedingungen ge-
schaffen werden können (Kapitel 1.3). Zudem sollte man sich in dieser Phase 
einen Zeitplan für den schriftlichen Teil der Arbeit mit realistischen und ein-
haltbaren Zielen erstellen. Die Eckdaten des Zeitplans sollten sichtbar hervor-
gehoben in einen Kalender eingetragen werden, um die Übersicht zu bewah-
ren. Auf Methoden des Zeitmanagements gehen wir in Kapitel 2 gesondert ein.

In der folgenden Ideenphase werden alle Ideen und Einfälle zum jeweiligen 
Thema niedergeschrieben. Für diese Phase haben sich verschiedene Techni-
ken bewährt, z. B. das Schreibdenken oder das Free writing, auf die wir in Ka-
pitel 1.4.2 genauer eingehen. Hier sollte besonders darauf geachtet werden, 
dass alles, was einem in den Sinn kommt, notiert wird. Die weitere Bearbei-
tung, wie Gliederung, Bewertung, Verwerfen von Ideen, Löschen von Sätzen 
und Textbausteinen, Hinzufügen oder das genaue Ausformulieren von Ideen, 
geschieht zu einem späteren Zeitpunkt. In der Ideenphase erfolgt gegebenen-
falls auch eine nochmalige intensive Literaturrecherche. Wichtig in dieser Pha-
se der Ideenfindung ist es allerdings, sich nicht zu sehr von der bereits publi-
zierten Literatur beeinflussen zu lassen. Man möchte ja letztlich nicht andere 
Arbeiten abschreiben, sondern seine eigenen Ideen in eigenen Worten wieder-
geben. In dieser Phase ist es sehr hilfreich, stets einen Notizblock bereitzuha-
ben, um gute Ideen auch außerhalb der Arbeitszeit festhalten zu können. Hier 
bietet sich auch das Smartphone an, da heutzutage praktisch alle diese Gerä-
te auch die Funktion der Sprachaufnahme haben, über welche jederzeit und 
überall Ideen abgespeichert werden können. Auch gibt es für die jeweiligen 

Abb. 1.1  Die verschiedenen Arbeitsphasen einer Abschlussarbeit
Dargestellt sind die verschiedenen Phasen, die ein Studierender während einer sechsmonatigen Ab-
schlussarbeit durchläuft. Links sind die Monate 1–6 aufgezeigt. In schwarz und grau sind die expe-
rimentellen Anteile der Arbeit markiert. Der experimentelle Teil untergliedert sich in eine Haupt- und 
eine Nebenphase. Hierzu gehören die Literaturrecherche, die Durchführung der Experimente sowie 
die Datenerhebung und Erstellung der Abbildungen. Bitte beachten Sie, dass die Hauptphase der 
Datenerhebung vom ersten Monat bis Mitte des fünften Monats erfolgen sollte. Spätestens Mitte 
des fünften Monats sollten die bis dahin erhobenen Daten gegliedert und erste Abbildungsentwürfe 
erstellt werden, damit mit der Produktion des ersten Rohtextes für den Ergebnisteil begonnen werden 
kann. Auch sollten Sie schon sehr früh beginnen, die erhobenen Daten in Abbildungen zusammen-
zustellen, damit Lücken früh identifiziert und geschlossen werden können. Bis Mitte des sechsten 
Monats können parallel noch die letzten (wenigen!) Daten erhoben und in Abbildungen integriert 
oder dargestellt werden. Spätestens Mitte des sechsten Monats sollte die Datenerhebung abge-
schlossen sein. Die eigentlichen Schreibphasen sind in rot dargestellt. Da der Schreibprozess für jedes 
Kapitel unterschiedlich ist, aber doch parallel abläuft, sind die Phasen der Kapitel getrennt aufge-
zeigt. Mitte des vierten Monats sollten Sie an jedem der vier Hauptkapitel der schriftlichen Ab-
schlussarbeit „dran sein“, damit Sie im sechsten und letzten Monat nicht in Verzug kommen.


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Plattformen (z. B. iPhone, Android, Microsoft oder Blackberry) verschiedene 
Apps zum schriftlichen Festhalten von Ideen.

Sind einige Ideen gesammelt, müssen diese im nächsten Schritt strukturiert 
werden. Das geschieht in der sogenannten Strukturier- oder Gliederungsphase. 
Ziel dieser Phase des Schreibprozesses ist die Entwicklung eines klar erkenn-
baren roten Fadens. Erst dadurch wird das Gesamtwerk am Ende nachvoll
ziehbar und der Text verständlich. Um erste Ideen in einer Gliederung abzu-
bilden, ist beispielsweise die Anfertigung einer Skizze geeignet. Oftmals 
kommen dabei weitere Ideen, sodass die Ideenphase nicht immer strikt von 
der Gliederungsphase getrennt werden kann.

In der sich anschließenden Rohtextphase werden die Ideen ausformuliert. 
Dabei ist darauf zu achten, dass der Schreibfluss erhalten bleibt. In dieser Pha-
se kommt es noch nicht auf die Schönheit oder die Präzision des Textes an. 
Verbessert wird später! Fehlt Ihnen ein Wort, dann sollte Sie dies nicht allzu 
lange aufhalten. Markieren Sie einfach die Stelle im Text mit einem Sternchen 
oder Fragezeichen oder entwickeln Sie eine individuelle Liste an bunten Mar-
kierungen. So könnte L für Logik, A für Ausdruck, G für Grammatik und REF 
für eine fehlende Referenz (Literaturangabe) stehen. Lassen Sie den Text zu-
nächst so stehen und kommen Sie später darauf zurück. Oftmals fällt einem 
das fehlende oder passende Wort mit einer gewissen Distanz im Alltag ein, 
häufig sogar bei völlig anders gelagerten Tätigkeiten wie Duschen oder Jog-
gen. Achten Sie in der Rohtextphase außerdem darauf, stets im Schreibfluss 
zu bleiben. Da diese Phase eigentlich immer über einen längeren Zeitraum 
geht, beenden Sie einen einzelnen Arbeitstag stets mit der Erstellung einer 
kurzen Stichpunktliste über den folgenden Abschnitt. Damit erleichtern Sie 
sich den Wiedereinstieg am nächsten Tag bzw. am nächsten Schreibtermin 
enorm. Im Abschnitt 1.4 finden Sie weitere Tipps, um Schreibprobleme zu ver-
meiden oder zu lösen.

Um das im Rahmen der Rohtextphase Geschriebene zu überdenken, soll-
te/n mindestens eine Nacht, besser jedoch mehrere Tage vergehen. Dies ge-
schieht in der sogenannten Reflektierphase. Versuchen Sie zudem, ein frühes 
Feedback von einer vertrauten Person einzuholen. Weisen Sie diese Person je-
doch ausdrücklich darauf hin, dass es sich bei dem Manuskript um eine Roh-
fassung handelt. Zu diesem Zeitpunkt sollen lediglich Inhalt und Struktur be-
wertet werden. Die deutlich zeitaufwendigere Kontrolle von Wortwahl, 
Rechtschreibung, Grammatik und Zeichensetzung erfolgt später.

Die Überarbeitungsphase stellt einen zentralen Schritt zur Erstellung einer 
guten schriftlichen Arbeit dar. Nach der Rohtext- und Reflektierphase liegt ein 
brauchbarer Entwurf der Arbeit vor. Jetzt geht es an den Feinschliff. Da zu Be-
ginn der Arbeit von vielen Autoren der Fehler gemacht wird, hierfür zu wenig 
Zeit einzuplanen, wird es gegen Ende der Schreibphase – insbesondere, wenn 
ein fester Abgabetermin einzuhalten ist – zeitlich oft zu knapp. Für die Über-
arbeitung sollten 40  –50 % der gesamten Schreibzeit veranschlagt werden, da 
mehrmaliges Überarbeiten den Text um ein Vielfaches verbessert. Plant man 
für die Überarbeitungsphase genügend Zeit ein, geht insbesondere die Roh-
textphase schneller und effektiver von der Hand. Mit dem Wissen im Hinter-
grund, dass der Text später noch einer gründlichen Prügung unterzogen wird, 
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ist die Bereitschaft zum schnellen Dahinschreiben viel größer. Als optimal ha-
ben sich vier Überarbeitungsschritte herausgestellt. Im ersten Schritt wird auf 
Inhalt und Struktur, also einen roten Faden geachtet. Im zweiten Überarbei-
tungsschritt werden Stil, Satzbau und Wortwahl überdacht. Im dritten werden 
Rechtschreibung, Grammatik (Syntax) und Zeichensetzung kontrolliert. Im 
vierten und letzten Schritt wird der Gesamteindruck, wie beispielsweise die 
Aufteilung der einzelnen Seiten mit Text und Abbildungen, Zeilenabstände 
zwischen Überschriften und Textblöcken, begutachtet (siehe Infobox 1.1).

1.2	 Die unterschiedlichen Schreibtypen
Nachdem wir im vorherigen Abschnitt deutlich gemacht haben, dass jeder 
Schreibprozess in mehrere Phasen eingeteilt werden kann, wollen wir nach-
folgend beleuchten, welchen Einfluss die Persönlichkeit des Schreibenden auf 
diesen Vorgang hat. Da jeder dieser sogenannten Schreibtypen den Schreib-
prozess auf seine Weise angeht, ergeben sich für jeden auch unterschiedliche 
Tipps und Hinweise, wie eine optimale Gestaltung erreicht werden kann. Im 
Folgenden sollen daher verschiedene Schreibtypen vorgestellt werden. Es soll 
bereits hier vorangestellt werden, dass es sich bei diesen um Stereotypen han-
delt. In der Regel kommen jedoch Mischformen vor. Es empfiehlt sich daher, 
im Rahmen einer Selbstreflexion zu analysieren, welche Elemente der unter-
schiedlichen Schreibtypen am ehesten auf die eigene Person zutreffen.

1.2.1	 Extrovertierter versus introvertierter Schreibtyp

Wohl jedem ist bekannt, dass man grundsätzlich extrovertierte von eher int-
rovertierten Personen unterscheidet. Diese charakterlichen Grundzüge spie-
geln sich auch in unterschiedlichen Schreibtypen wider. Der extrovertierte Typ 
geht gerne unter Leute. Alleine langweilt er sich schnell, zudem spricht er sehr 
gerne sehr viel und führt Gruppengespräche oft an. Weiterhin ist für den ext-
rovertierten Typen charakteristisch, dass ihm Ideen noch während des Spre-
chens kommen. Im Gegensatz dazu ist der introvertierte Typ gerne allein und 
hält sich lieber im Hintergrund. Typisch für ihn ist auch, dass er erst denkt, 
dann redet. Dem introvertierten Typen kommen die besten Ideen im Allein-
sein und in der Ruhe.

Um effektiv im Schreiben voranzukommen, sollte der eher extrovertierte 
Typ seine Eigenschaften nutzen, viel mit anderen über seine Texte und Ideen 
zu sprechen und dabei Feedback einzuholen. Der introvertierte Typ macht sich 
vor einem wichtigen Gespräch gerne Notizen, um seine Gedanken zu ordnen. 
Um im Schreiben gut voranzukommen, benötigt der introvertierte Schreibtyp 
ein ruhiges und störungsfreies Arbeitsumfeld.

Tipp
Drucken Sie Ihr Manuskript zur Überarbeitung aus und wechseln Sie den Ort (er-
leichtert den Perspektivenwechsel). Gehen Sie ins Café, setzen Sie sich auf eine 
Bank im Park oder machen Sie es sich daheim auf dem Sofa gemütlich.

Infobox 1.1
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Neben dieser grundlegenden Persönlichkeitsstruktur beeinflussen viele wei-
tere Persönlichkeitsmerkmale den individuellen Schreibcharakter. Ulrike 
Scheuermann (2013) hat in ihrem Buch „Schreibdenken“ die verschiedenen 
Schreibtypen noch weiter kategorisiert. Diese sollen hinsichtlich ihres Verhal-
tens im Folgenden kurz vorgestellt sowie Vor- und Nachteile eines jeden Typs 
jeweils kurz beleuchtet werden.

1.2.2	 Die Schreibtypen nach Scheuermann

Der Planer
Der entscheidende Charakterzug des Planers zeigt sich darin, dass er sich zu-
nächst ausführlich der Gliederung und erst dann der Ausformulierung widmet. 
Die möglichen Gefahren und Nachteile dieses Verhaltens liegen auf der Hand. 
Der Planer verharrt oft zu lange bei der Erstellung der Gliederung und schiebt 
das Verfassen des Rohtextes gerne vor sich her. Zudem kommen ihm während 
der Ausformulierungsphase oft keine neuen Ideen mehr. Durch seine exakte 
Strukturierung hat der Planer stets ein klares Ziel vor Augen, was von großem 
Vorteil ist. Um besser voranzukommen, sollte er aber auch scheinbar unstruk-
turierte Gedankengänge zulassen. Er sollte darauf achten, die Gliederung 
möglichst ausführlich zu gestalten, wobei er im besten Fall bereits komplette 
Sätze formuliert. Dies führt dazu, dass der Planer ganz automatisch in die Roh-
textphase einsteigt und nicht zu viel Zeit für Gliederung und mehrfache Um-
strukturierungen benötigt.

Der Drauflosschreiber
Wie der Name schon sagt, legt dieser Schreibtyp mit dem Schreiben gerne los, 
ohne sich vorher Gedanken über die Struktur und den Aufbau der Arbeit zu 
machen. Dieser Schreibtyp steigt quasi gleich mit der Rohtextphase ein und 
schreibt recht zügig. Ein Vorteil dieses Vorgehens ist, dass ihm oft während 
des flüssigen Schreibens durch freies Assoziieren gute Ideen kommen. Dabei 
kann es jedoch immer wieder vorkommen, dass der Drauflosschreiber sein 
eigentliches Ziel aus den Augen verliert. Dieser Schreibtyp sollte sich Strate-
gien zur besseren Strukturierung der Arbeit (siehe Kapitel 3) aneignen, um 
beispielsweise bereits beim Verfassen der Rohtexte durch das Einfügen von 
Überschriften eine Gliederung hineinzubringen.

Der Versionenschreiber
Der Versionenschreiber ist häufig ein perfektionistisch veranlagter Mensch. 
Sein charakterisierendes Merkmal ist die Tatsache, dass er zu vielen Kapiteln, 
Abschnitten oder Textblöcken verschiedene Versionen schreibt, die zudem 
häufig noch sehr aufwendig umformuliert werden. So fällt ihm die endgültige 
Entscheidung für eine Version am Ende oft sehr schwer. Auch geht ihm durch 
das Anfertigen verschiedener Textversionen sehr viel Zeit verloren. Ein Vorteil 
des Versionenschreibers liegt darin, dass ihm das freie Formulieren häufig sehr 
leicht fällt. Der Versionenschreiber sollte im Vorfeld viel Zeit einplanen und 
möglichst früh mit dem Schreiben beginnen. Zudem sollte er sich immer wie-
der fragen, wie viel Perfektionismus notwendig ist. Der Versionenschreiber 


