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1 Einleitung 

 

Eine Jahresarbeit, Facharbeit oder Komplexarbeit ist eine Arbeit, in der 

Schüler schriftlich unter Beweis stellen, dass sie sich mit einem selbst 

gewählten Thema selbstständig auseinandergesetzt haben. Das bedeutet sich 

zu diesem Thema Informationen zu beschaffen, wie in Abbildung 2  

(t-online.de) zu sehen ist, diese Informationen auszuwerten und schließlich mit 

eigenen Worten zusammenfassend darzustellen.  

 

 

 

Abb. 2: Schüler beim Lernen 
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2 Arbeitsschritte 

 

Themenwahl, Leitfragen und Materialsammlung 

 

Zu Beginn jeder schriftlichen Arbeit wählt ihr ein Thema. Stellt euch Leitfragen, 

die ihr mit eurer Arbeit beantworten wollt. Anschließend tragt ihr passendes 

Material zusammen und überprüft, ob es Antworten auf eure Leitfragen gibt. 

Danach könnt ihr bereits eine grobe Gliederung vornehmen und mit dem 

Betreuer der Arbeit besprechen. 

 

Wikipedia ist ein Online-Lexikon, das sich gut für den Einstieg zur 

Materialsammlung eignet. Aber wirklich interessante und weiterführende Infos 

finden sich auch auf anderen Webseiten oder in Büchern zum Thema. 

Für die Jahresarbeit muss mindestens eine Printquelle (Bücher, Zeitungen, 

Zeitschriften, Broschüren, Flyer, …) benutzt werden. 

 

Vergesst nicht, euch alle Quellen, aus denen ihr Informationen entnehmen 

möchtet, für das Quellenverzeichnis aufzuschreiben. 

 

Bei der Angabe von Quellen aus Büchern beginnt ihr mit dem Namen des 

Verfassers; es folgen der Vorname, der Titel des Buches, ggf. der Untertitel, 

Band, Verlag, Ort und Erscheinungsjahr. 

 

➢ Zum Beispiel: 

Cline, Ernest: Ready Player One, Arrow Verlag, London 2012 

 

Quellen aus dem Internet sollen mit der konkreten URL und dem Aufrufdatum 

angezeigt werden. 

 

 

 

➢ Zum Beispiel: 
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https://www.kindersache.de/bereiche/wissen/andere-laender/halloween-

was-ist-das-eigentlich, 19.10.2020 

 

Von der Quelle zum eigenen Text 

Nun könnt ihr die Quelltexte genau durchgelesen und Stichpunkte zu euren 

Leitfragen notieren (die Texte Absatz für Absatz durchlesen, kurze 

Schlagworte notieren). 

 

Als Nächstes formuliert ihr passend zu eurer Grobgliederung aus diesen 

Schlagworten eigene Texte. 

 

Nun solltet ihr die Einleitung und ein Schlusskapitel formulieren. 

 

In der Einleitung begründet ihr die Themenwahl, benennt die Schwerpunkte 

eurer Arbeit und definiert die wichtigsten Fachbegriffe. Außerdem könnt ihr 

hier bereits wichtige allgemeine Fakten aufnehmen. 

 

Im Schlusskapitel fasst ihr die wichtigsten Ergebnisse eurer Arbeit 

zusammen und stellt auch die Probleme dar, die sich während ihrer 

Erarbeitung ergeben haben. Es gilt zu beachten, dass in der Einleitung keine 

Inhalte vom Hauptteil bzw. Ergebnisse der Arbeit vorweggenommen werden. 

 

Nun ist es Zeit, jedes einzelne Kapitel mit einer Gliederungsnummer und einer 

sinnvollen Überschrift (keine Fragen!) zu versehen. 
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3 Aufbau 

 

Da für jedes Kapitel eine neue Seite begonnen werden muss, könnt ihr jetzt 

überlegen, wo ihr passende Bilder oder andere Abbildungen (Tabellen, 

Diagramme …) einfügen könnt. 

Vergesst dabei nicht, jede Bildquelle zu notieren und jeder Abbildung einen 

Namen zu geben. Wichtig ist, dass ihr im Text auf die Abbildung verweist und 

in einer Klammer dahinter angebt, woher ihr sie habt (Quellennachweis). 

Diese Quelle wird nach dem Inhaltsverzeichnis als Abbildungsverzeichnis auf 

dem dritten Blatt der Arbeit festgehalten. Dabei werden die Abbildungen und 

Tabellen in der Reihenfolge ihres Erscheinens im Text mit ihrer vollständigen 

Bezeichnung aufgeführt. 

 

Nun ist der Hauptteil fertig und uns fehlen noch Deckblatt, verschiedene 

Verzeichnisse, Danksagung und Selbstständigkeitserklärung. 

 

Reihenfolge 

Die einzelnen Bestandteile der Arbeit sollten in folgender Reihenfolge 

eingeheftet werden: Deckblatt, Inhaltsverzeichnis, Abbildungsverzeichnis, 

Hauptteil (Einleitung bis Schlusskapitel), Quellenverzeichnis, Danksagung, 

Selbstständigkeitserklärung. 

 

Deckblatt 

Als erste Seite der schriftlichen Arbeit wird ein Deckblatt gestaltet, bei dem 

enthalten sein müssen: Art der Arbeit, Titel, Name des Verfassers, Name der 

Schule, Gruppe, Unterrichtsfach (nur bei Facharbeiten), Schuljahr und das 

Abgabedatum. 
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Inhaltsverzeichnis 

Das zweite Blatt ist das Inhaltsverzeichnis (die Gliederung) inklusive der 

zugeordneten Seitenzahlen. Hier gilt es zu beachten, dass Deckblatt, 

Inhaltsverzeichnis und Abbildungsverzeichnis nicht im Inhaltsverzeichnis 

erscheinen und auch keine Seitenzahlen erhalten, obwohl sie mitgezählt 

werden.  

Damit heißt der erste Gliederungspunkt also „Einleitung“ und beginnt auf Seite 

4. 

Quellenverzeichnis, Danksagung und Selbstständigkeitserklärung erscheinen 

im Inhaltsverzeichnis, aber ohne Seitenzahlen. 

 

Quellenverzeichnis 

Am Ende einer Arbeit werden alle verwendeten Quellen, egal ob sie für Zitate 

eingesetzt wurden oder nur zur Recherche, alphabetisch geordnet auf einer 

eigenen Seite aufgeführt. Mithilfe des Verzeichnisses wird nachgewiesen, ob 

aus mehreren Quellen Informationen zum Thema recherchiert wurden. 

 

Bilder, Tabellen, Grafiken etc. werden im Quellen- und Literaturverzeichnis 

nicht extra aufgeführt. Das heißt, ihr gebt einfach das Buch oder die Webseite 

an, von der die Abbildung oder Tabelle stammt und ordnet dies den Literatur- 

oder Internetangaben zu. 

 

Beispiel zu Abbildung 2: 

t-online.de, “Hirndoping" kommt nur für wenige Schüler und Studenten infrage, 

11.03.2010 

 

Danksagung 

Manchmal seid ihr vielleicht nicht von ganz alleine auf eine Idee gekommen 

und es war sehr hilfreich, andere um Unterstützung zu bitten. 

An dieser Stelle könnt ihr denjenigen euren Dank aussprechen, die euch in 

irgendeiner Form geholfen haben, diese Arbeit zu schreiben (z.B. Papa, große 

https://www.t-online.de/leben/familie/schulkind-und-jugendliche/id_41037436/-hirndoping-kommt-nur-fuer-wenige-schueler-und-studenten-infrage.html
https://www.t-online.de/leben/familie/schulkind-und-jugendliche/id_41037436/-hirndoping-kommt-nur-fuer-wenige-schueler-und-studenten-infrage.html
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Schwester, Französischlehrer). Die Danksagung hat ebenfalls eine eigene 

Seite. 

 

 

Selbstständigkeitserklärung 

Hier gebt ihr, ebenfalls auf einer eigenen Seite, eine formlose Erklärung über 

die selbstständige Anfertigung der Arbeit bzw. Gruppenarbeit ab. Dies ist mit 

Datum und eurer Unterschrift zu versehen. 

 

➢ Zum Beispiel: 

 

Ich erkläre hiermit, dass ich die vorliegende Arbeit selbstständig angefertigt 

und keine anderen als die angegebenen Quellen und Hilfsmittel benutzt habe. 

 

 

Ort, Datum       Unterschrift 

 

 

 

Anhang 

Wenn ihr weitere Bilder, Grafiken, Tabellen, Karten, Protokolle etc. haben, die 

zur Ergänzung der Arbeit als hilfreich erscheinen, könnt ihr dafür einen 

Anhang nutzen. Allerdings muss bereits im Text darauf verwiesen werden. 
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4 Äußere Form und Umfang 

 

Schriftart und Schriftgröße 

Für eure Arbeit könnte ihr euch für eine der angegebenen Schriftarten und -

größen entscheiden: 

 

• Verdana 12 Pt. 

• Arial 13 Pt. 

• Bookman Old Style 13 Pt. 

• Time New Roman 14 Pt. 

 

Diese Schriftart muss vom Deckblatt bis zur Selbstständigkeitserklärung 

beibehalten werden. Ausnahme: Überschiften - sie dürfen 2 Pt größer sein. 

 

Der Zeilenabstand sollte immer 1,5-fach sein. 

 

Nach jedem Absatz und jeder Überschrift muss eine Leerzeile eingefügt 

werden. 

 

Überschriften sollten fettgedruckt werden. 

 

Der Text an sich kann linksbündig oder im Blocksatz angezeigt sein. 

 

Außerdem beginnt jedes Kapitel auf einer neuen Seite. Die Rückseiten bleiben 

frei. 

 

Umfang 

Der Umfang der Probejahresarbeit in der 6. Gruppe beträgt 2-3 Seiten, bei der 

Jahresarbeit in der 7. Gruppe 4-7 Seiten und in der 8. Gruppe 6-8 Seiten. Den 

Umfang der Facharbeiten legen die Betreuer fest. Die Seitenangaben 

beziehen sich auf reine Textseiten.  
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5 Fast geschafft! 

 

Nachdem ihr eure Arbeit eine Woche lang nicht angesehen habt, solltet ihr 

folgende Fragen mit Ja beantworten können: 

 

o    Habe ich meine Leitfragen zum Thema beantwortet? 
 

o    Sind die Informationen gut gegliedert? 
 

o    Habe ich die Texte selbst formuliert? 
 

o    Habe ich Fremdworte und Fachbegriffe ausreichend erklärt, sodass  
   man meinen Gedanken folgen kann? 

 

o    Sind meine Sätze abwechslungsreich und treffend formuliert? 
 

o    Habe ich alle verwendeten Quellen angegeben? 
 

o    Haben alle Abbildungen einen Namen und sind im 
   Abbildungsverzeichnis enthalten? 

 

o    Habe ich Kommasetzung, Rechtschreibung und Grammatik   
        beachtet? 

 

o    Habe ich die Blätter in der richtigen Reihenfolge eingeheftet? 
 

o    Wurden alle Anforderung an die äußere Form beachtet? 
   (Verhältnis Text und Bild, Schriftgröße, Seiten, Zeilenabstand…) 

 

 

Empfehlung: Zeig deine Arbeit einer vertrauten Person. Vielleicht erhältst du 

noch hilfreiche Hinweise. 

 

Wenn deine Arbeit fertig ist, musst du sie nur noch ausdrucken, lochen und in 

einen sauberen Ordner einheften. 


