
Facharbeit     Arbeitsschritte   Checkliste 

Arbeitsschritt Was muss ich machen? ✓

Themensuche • Thema suchen (Brainstorming...)

Orientierungsgespräch mit dem Lehrer führen

Fragestellung 
konkretisieren

• Thema eingrenzen 
• Zielsetzung festlegen (Was will ich herausfinden?)

Informations- 
beschaffung

• Literatur (Bibliotheken) 
• Internetquellen 
• Interviews 
• Archive 
• Versuche...

1. Beratungsgespräch vereinbaren

Material sichten • überfliegen 
• lesen 
• markieren und exzerpieren 
• Informationen prüfen, gewichten und aussortieren 
• Karteikarten anlegen

Aufbau entwerfen • Titel 
• Arbeitshypothese/ Zielsetzung (➔ Einleitung) 
• Gliederung

2. Beratungsgespräch vereinbaren

Entwurf bearbeiten • Einleitung schreiben 
• weiteres Material suchen und bearbeiten 
• Fragen ergänzen und klären 
• Material verbinden 
• eigene Argumentation entwickeln 
• Tabellen, Grafiken, Illustrationen usw. erstellen

Arbeit schreiben • Texte zu den Gliederungspunkten schreiben 
• ev. Feingliederung entwerfen 
• ev. Vorwort schreiben (Unterschied zur Einleitung) 
• Schlussbetrachtung formulieren (Fazit, Bewertung der 

Ergebnisse oder des Arbeitsprozesses, Ausblick)

ev. 3. Beratungsgespräch vereinbaren

Text bearbeiten Texte überprüfen in Hinblick auf  
• gedankliche Stringenz hin (roter Faden), 
• durchgehenden Themenbezug 
• Gewichtung der Kapitel, Bezug zur Fragestellung 
• inhaltlichen Zusammenhang zwischen Kapitelüberschrift 

und Inhalt 
• Verständlichkeit, Fachsprache 
• Überleitungen zwischen den Kapiteln 
• Fachmethodisches Vorgehen 
• Rechtschreibung und Zeichensetzung 
• Kritische Distanz  

Text formatieren, Inhaltsverzeichnis generieren 
Literatur- und Quellenverzeichnis, Anhang erstellen 
Deckblatt entwerfen

Schlussfassung • Endkorrektur (inhaltlich und formal) 
• Selbstständigkeitserklärung verfassen 
• Ausdrucken und heften (Denke daran, dass ein Drucker 

am letzten Tag auch versagen kann)


