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Zusammenfassung

Dieses Dokument dient als Grundlage fur die Erstellung einer Hausarbeit im Rahmen
der Weiterbildung zur Verwaltungsfachwirtin oder zum Verwaltungsfachwirt an ei-
nem Studieninstitut in NRW. Zundachst werden die wichtigsten Regeln und Merkma-
le fir die Erstellung einer Hausarbeit erlautert. Diese Merkmale umfassen sowohl
das auflRere Erscheinungsbild der Arbeit, formale Kriterien, denen eine wissenschaft-
liche Arbeit geniigen muss als auch Anforderungen an die inhaltliche Ausgestaltung.
Gleichzeitig dient dieses Dokument als Arbeitsvorlage fir die Erstellung von Haus-
arbeiten, sodass die vorliegende Struktur genutzt und an die individuellen Bedurfnis-
se angepasst werden kann. Auf die grundlegenden Unterschiede zwischen einer
Themenhausarbeit und der Erstattung eines juristischen Gutachtens im Rahmen einer
Hausarbeit wird im Folgenden auch eingegangen. Abschlieend werden sowohl der
Verfahrensablauf von der Themenfindung bis zur Bewertung als auch die Bewer-

tungskriterien fir die Hausarbeit erlautert.
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1. Einleitung

Dieses Dokument dient als Vorlage fur eine Hausarbeit an einem Studieninstitut in
NRW. Sie erfllt alle Anforderungen an formale Gesichtspunkte und kann von den
Teilnehmenden genutzt werden. Eine Verpflichtung zur Nutzung besteht jedoch
nicht. Alle technischen Hinweise und Einstellungen beziehen sich auf Microsoft
Word fiir Office 365.

Fur alle, die sich nicht mit dem Konzept einer Word-Dokumentvorlage auseinander-
setzen mochten, ist die Verwendung dieses Word-Dokuments am einfachsten. Hierzu
muss lediglich das Dokument kopiert und umbenannt werden. Die Datei enthalt au-
Rer den Formatvorlagen bereits beispielhafte Textinhalte. Diese Textinhalte dienen
als unverbindliches Muster. Sie kdnnen den Text also einfach ldschen bzw. Uber-

schreiben.
2. Teilbereiche der Hausarbeit in korrekter Reihenfolge

2.1 Einband
Ein Einband fur die gedruckte Version lhrer Hausarbeit ist nicht erforderlich. Die
Arbeit sollte jedoch mindestens geheftet sein. Es steht lhnen jedoch frei, lhre Arbeit

gebunden oder in einem Hefter einzureichen.

2.2 Deckblatt

Das Deckblatt dieses Dokumentes entspricht den verbindlichen Vorgaben. Uber-
schreiben Sie die Platzhalter fir ,,Name des Moduls*, ,, Titel der Arbeit*, ,Nummer
Ihres Kurses®, ,,Ihre Matrikel-Nr. / Kennziffer®, ,,Name, Vorname* der Erstpruferin
oder des Erstprifers und , XX.XX.XXXX* als Abgabetermin mit lhren individuellen
Daten. Das Deckblatt enthélt keine Seitenzahl.

2.3 Zusammenfassung

Vor dem Inhaltsverzeichnis muss eine Zusammenfassung der Hausarbeit eingeflgt
werden. Diese enthélt mindestens die Zielsetzung der Arbeit, eine Zusammenfassung
des Inhalts sowie das erarbeitete Ergebnis. Sie kann um Angaben zur methodischen
Vorgehensweise und einen Ausblick erganzt werden. Der Umfang darf eine Seite un-
ter Beachtung der formalen Vorgaben (siehe 3., Seite 4) nicht Gberschreiten.



2.4 Inhaltsverzeichnis

Im Inhaltsverzeichnis sind alle Verzeichnisse aulRer dem Inhaltsverzeichnis selbst, al-
le Gliederungspunkte lhrer Arbeit, das Literaturverzeichnis und der Anhang unter
Angaben der Seitenzahlen aufzufiihren. Um das in diesem Dokument bereits enthal-
tene automatisch generierte Verzeichnis zu nutzen, verwenden Sie bitte die Format-
vorlagen ,,Uberschrift 1* bis ,,Uberschrift 8« zur Formatierung lhrer Uberschriften.
Diese werden daraufhin automatisch in Ihr Verzeichnis mit entsprechenden Seiten-
zahlen eingefligt. Flr eine Aktualisierung des Verzeichnisses navigieren Sie den
Cursor in das Verzeichnis und betatigen Sie ,,F9*, wihlen Sie ,,Gesamtes Verzeich-
nis aktualisieren“. Das Inhaltsverzeichnis setzt die Seitenzahlen in rdmischen Ziffern
fort.

Weiterfuhrende Hinweise zur Formatierung von Verzeichnissen:

https://office-lernen.com/word-inhaltsverzeichnis-erstellen/

2.5 Abbildungsverzeichnis

Nach dem Inhaltsverzeichnis ist ein Abbildungsverzeichnis einzufligen, soweit Sie
Abbildungen in lhrer Arbeit verwenden. In diesem Verzeichnis sind alle Abbildun-
gen, Diagramme und Tabellen aufzufiihren. Ein gesondertes Tabellenverzeichnis ist
nicht erforderlich. Das Abbildungsverzeichnis setzt die Seitenzahlen in rémischen
Ziffern fort.

Dieses Verzeichnis baut sich wie das Inhaltsverzeichnis automatisch auf, wenn Sie
die Abbildungen, Tabellen und Diagramme (ber das Menii ,,Referenzen* - ,Be-

schriftungen einfiigen* beschriften und dabei den Typ ,,Abbildungen‘ wahlen.

2.6 Abkurzungsverzeichnis

Nach dem Abbildungsverzeichnis schlie8t sich ein Abkurzungsverzeichnis an. Hier
sind alle spezifischen Abkurzungen aufzufiihren, soweit Sie solche in lhrer Arbeit
verwenden. Es besteht jedoch keine Pflicht, Abkiirzungen zu verwenden und es soll-
ten keine Standardabkirzungen aufgenommen werden, die auch der Duden ausweist.

Das Abkurzungsverzeichnis setzt die Seitenzahlen in rdmischen Ziffern fort.

Hinweis: Das Abklrzungsverzeichnis enthebt Sie nicht von der Aufgabe, eine Ab-

kirzung bei deren erstmaliger Verwendung in vollem Text darzustellen.


https://office-lernen.com/word-inhaltsverzeichnis-erstellen/

2.7 Inhalt der Hausarbeit

Dies ist der wesentliche Teil Ihrer Arbeit, der auch den Umfang der Arbeit bestimmt
(siehe 3., Seite 4). Nutzen Sie zur Definition der Uberschriften die Formatvorlagen
,,Uberschrift 1° bis ,,Uberschrift 8. Der Inhalt der Hausarbeit ist mit Seitenzahlen in

arabischen Ziffern mit ,,1* beginnend zu versehen.

2.7.1 Inhalt in Unterkapiteln

Nutzen Sie Unterkapitel, um Ihre Arbeit Gbersichtlich zu gestalten. Achten Sie dabei
darauf, dass auf jeder Gliederungsebene mindestens zwei Gliederungspunkte aufge-
flhrt sein mussen. Es sei bereits an dieser Stelle darauf hingewiesen, dass fur juristi-
sche Gutachten die Verwendung der alphanumerischen Gliederung Gblich ist (siehe

3.6 sowie Beispielgliederungen im Anhang).
2.7.1.1  Weitere Untergliederung ...
2.7.1.2  Weitere Untergliederung ...

2.7.2 Weitere Untergliederung ...

2.8 Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis enthalt nur die in der Arbeit verwendeten Quellen nach den
Regeln fir wissenschaftliches Arbeiten der Studieninstitute, die IThnen zusammen mit
diesem Dokument zur Verfligung gestellt wurden. Im vorliegenden Literaturver-
zeichnis sind Quellen flr Sie zusammengefasst, die Sie als Vertiefung dieses Leitfa-

dens heranziehen konnen.

Das Literaturverzeichnis ist mit Seitenzahlen in rémischen Ziffern als Fortsetzung

des ersten romisch nummerierten Abschnittes zu versehen.

2.9 Anhang

Anhénge enthalten Informationen zur Arbeit, die jedoch zu umfangreich sind, um in
die eigentlichen Kapitel aufgenommen zu werden. Dies sind z. B. schwer erreichbare

Quellen, Befragungsergebnisse sowie umfangreiche Auswertungen und Diagramme.

Hinweis: Alle firr die Bearbeitung des Themas wesentlichen Teile gehdren in den
Text. Sollten Sie die Seitenbeschréankung durch Verlagerung von Textpassagen oder
Abbildungen in den Anhang unterlaufen, fiihrt dies zu Abziigen in der Bewertung.



2.10 Eigenstandigkeitserklarung

Mit der Erklarung wird versichert, dass die vorliegende Hausarbeit selbstandig ange-
fertigt wurde und nur die in der Arbeit ausdricklich benannten Quellen und Hilfsmit-
tel benutzt wurden. Die Erklarung muss auf den abzuliefernden Exemplaren wahr-
heitsgemald von Hand unterschrieben und mit dem Datum versehen werden. Das Do-

kument ist bei digitaler Einreichung einzuscannen.

Hinweis: Sie erhalten eine Vorlage fur diese Erklarung als separates Dokument. Die-
ses ist auch als separates Dokument einzureichen - keinesfalls gebunden mit der aus-
gedruckten Arbeit oder in einem zusammengefassten Dokument bei digitaler Einrei-
chung.

3. Formale Gestaltung

Alle wichtigen Formatvorlagen, die fur die Hausarbeit bendtigt werden, sind in die-
sem Musterdokument definiert. Sie kdnnen diese Festlegungen jedoch bei Bedarf Ih-
ren eigenen Bediirfnissen anpassen. Achtung: Anderungen von Formatvorlagen wir-

ken sich auf alle Textteile aus, die mit der Formatvorlage verbunden sind!
Weiterfiihrende Hinweise zur Formatierung und Anwendung von Formatvorlagen:

— https://support.office.com/de-de/article/anpassen-oder-erstellen-neuer-
formatvorlagen-d38d6e47-f6fc-48eb-a607-1eb120dec563

— https://support.office.com/de-de/article/anwenden-von-formatvorlagen-
f8b96097-4d25-4fac-8200-6139¢8093109

3.1 Umfang

Der Umfang einer Hausarbeit darf einen Umfang von mindesten 10 bis hochstens 12
Seiten DIN A 4 unter Beachtung der in diesem Dokument beschriebenen und ange-
wandten Formvorschriften umfassen. Dieser Umfang bezieht sich auf den reinen In-
halt der Arbeit (siehe 2.7, Seite 3) von Einleitung bis Schlussteil. Titelblatt, Zusam-

menfassung, Verzeichnisse und Anhang werden nicht mit eingerechnet.


https://support.office.com/de-de/article/anpassen-oder-erstellen-neuer-formatvorlagen-d38d6e47-f6fc-48eb-a607-1eb120dec563
https://support.office.com/de-de/article/anpassen-oder-erstellen-neuer-formatvorlagen-d38d6e47-f6fc-48eb-a607-1eb120dec563
https://support.office.com/de-de/article/anwenden-von-formatvorlagen-f8b96097-4d25-4fac-8200-6139c8093109
https://support.office.com/de-de/article/anwenden-von-formatvorlagen-f8b96097-4d25-4fac-8200-6139c8093109

3.2 Seitenformatierung

Die Vorgaben zur Seitenformatierung, die in diesem Musterdokument bereits umge-

setzt sind, gelten fur das gesamte Dokument auRBer dem Deckblatt.

— linker Seitenrand: 2,5 cm
— rechter Seitenrand: 4 cm (Deckblatt abweichend 2,5 cm)
— unten: 1,5cm

— oben:1,5cm

3.3 Standardtext

Fur den Standardtext gelten folgende VVorgaben:

— Schriftart: Times New Roman, SchriftgréRe 12 oder Arial, SchriftgréRe 11
— Zeilenabstand 1,5
— Blocksatz

— Silbentrennung

3.4 Kopf-, FuRzeile und Seitenzahlen

Die Kopfzeile enthalt keine Angaben. In der Ful3zeile ist ausschlieBlich die Seiten-

zahl rechtsbiindig mit den in diesem Dokument umgesetzten VVorgaben zu flhren:

— Deckblatt: keine Seitenzahl

— Zusammenfassung, Verzeichnisse und Anhang: rdmisch, beginnend mit I,
fortlaufend — d. h. die Nummerierung wird bei Literaturverzeichnis und An-
hang rémisch mit den rémischen Nummerierungen des ersten Abschnitts
fortgefiihrt (Anleitung im Anhang)

— Inhalt: arabisch, beginnend mit 1, fortlaufend

3.5 Abbildungen
Abbildungen erhalten eine Beschriftung unterhalb der Abbildung und werden fort-

laufend durchnummeriert. Tabellen und Diagramme werden als Abbildungen behan-
delt. Alle Abbildungen sind so in den Text einzubinden, dass darauf Bezug genom-
men wird. Beispiele sind in Abbildung 1 und 2 dargestellt.



Abbildung 1: Beispielabbildung

Spalte 1 Spalte 2 Spalte 3 Spalte 4 Spalte5
A B C D E
F G H | J

Abbildung 2: Beispieltabelle

Bitte nutzen Sie die Word-Funktion zur Bezeichnung und Nummerierung der Abbil-
dungen unter dem Pfad ,,Referenzen - ,,Beschriftung einfiigen” mit der ,,Bezeich-

nung® Abbildungen unter dem Eintrag ,,Optionen®.

In schulischen Rechtsgutachten kommen Abbildungen selten bis gar nicht vor. Dies

liegt in der unterschiedlichen Aufgabenstellung begriindet.

3.6 Gliederung

Die Gliederung der Hausarbeit sollte wie in diesem Muster in numerischer oder al-
ternativ in alphanumerischer Form erfolgen. In der Regel sollten juristische Arbeiten
alphanumerisch, wirtschafts- und sozialwissenschaftliche numerisch gegliedert wer-

den. Vertiefte Hinweise und weitere Gliederungsbeispiele finden Sie im Anhang.

3.7 Gendergerechte Schreibweise

Es entspricht nicht mehr den Standards guten wissenschaftlichen Arbeitens, durch-

gangig die ménnliche Form von Gruppenbezeichnungen zu gebrauchen (das soge-



nannte generische Maskulinum) und Teilnehmerinnen, Mitarbeiterinnen, Dozentin-

nen, Autorinnen, Leserinnen und Herausgeberinnen lediglich ,,mitzumeinen®.

Wahlen Sie daher flr lhre Arbeit eine Schreibweise, die Manner und Frauen gleich-
ermalien berticksichtigt. Dabei kénnen Sie aus einer ganzen Reihe bewéhrter M6g-

lichkeiten auswaéhlen, die sich auch miteinander kombinieren lassen:

— Doppelnennung (z. B. Teilnehmerinnen und Teilnehmer, Autorinnen und Au-
toren, Leserinnen und Leser)
— Verlaufsform (z. B. Teilnehmende, Dozierende)

— geschlechtsneutrale Bezeichnungen (Lehrkréfte, Beschaftigte, ...)

In wissenschaftlichen Arbeiten weniger tblich (wenn auch hin und wieder gebréauch-

lich) sind die folgenden typographischen Markierungen:

Schragstrich (z. B. Teilnehmer/-in, Autor/-in. Achtung. Der Duden schreibt

hier zwingend auch einen Bindestrich vor!)

Klammerbenutzung (z. B. Teilnehmer[inn]en, Autor[inn]en)
— ,,Binnen-I* (z. B. TeilnehmerInnen, Autorinnen)
— ,,Gender_Gap“ (z. B. Teilnehmer_innen, Herausgeber_innen)

,Gender*Sternchen (z. B. Teilnehmer*innen, Mitarbeiter*innen)

3.8 Zitierregeln

Die Zitierregeln sind zwingend zu beachten. Diese sind in den Regeln fur wissen-

schaftliches Arbeiten der Studieninstitute erlautert.

4. Inhalt der Hausarbeit

4.1 Anforderungen

Durch die Bearbeitung der Hausarbeit sollen Sie unter Beweis stellen, dass Sie

— Primar- und Sekundarquellen eigenstandig finden, hinsichtlich ihrer wissen-
schaftlichen Relevanz bewerten und im Rahmen der Arbeit verarbeiten kon-
nen,

— ein fachliches Thema oder eine Fragestellung aus einem der Module eigen-
stdndig bearbeiten und schlissig darstellen kénnen und

— die Fahigkeit haben, sich ein Urteil aufgrund Ihrer Bearbeitung zu bilden.



4.2 Aufbau

4.2.1 Themenhausarbeit

Durch den inhaltlichen Aufbau lhrer Themenhausarbeit soll eine Einleitung, ein
Hauptteil und ein Schlusskapitel erkennbar sein. Dabei sind insbesondere der Haupt-
teil und der Schlussteil nicht als solche zu bezeichnen. Verwenden Sie stattdessen
pragnante, zu Ihren Inhalten passende Kapiteltberschriften.

Die Einleitung enthélt mindestens eine Einfuhrung in das Thema, die Erlauterung
dieses Themas oder der zugrunde liegenden Fragestellung, eine Darstellung Ihres

Vorhabens sowie ggf. eine genauere Erlduterung des methodischen VVorgehens.

Der Hauptteil stellt das Kernstiick Ihrer Arbeit und sollte daher 70-80% des Umfangs

Ihrer Arbeit einnehmen. In diesem Musterdokument sind dies die Kapitel 2 bis 5.

Der Schlussteil enthédlt mindestens eine Zusammenfassung der wesentlichen Er-
kenntnisse als Ergebnis Ihrer Bearbeitung sowie ggf. einen Ausblick und oder ein
Fazit. Vermeiden Sie hierbei eine reine Auflistung der gewonnenen Erkenntnisse,

sondern bemuhen Sie sich um eine abschliefende Analyse.

4.2.2 Juristisches Gutachten

Wenn lhre Aufgabe im Rahmen der Hausarbeit lautet, ein juristisches Gutachten zu
erstatten, dann gilt fir den Aufbau lhres Textteils Folgendes: Ihr Textteil folgt der
Gliederung des juristischen Gutachtens. Die einzelnen Gliederungspunkte versehen
Sie im ldealfall mit sinnstiftenden Uberschriften, die den jeweiligen Priifungspunkt
widerspiegeln oder das Tatbestandsmerkmal benennen. Beginnen durfen Sie lhren
Textteil mit der Uberschrift ,,Gutachten®. Zwingend ist dies jedoch nicht. Dem Gut-
achtenstil folgend ergibt sich die Struktur des Textes im Viererschritt aus Ober-satz,
Definition, Subsumtion und Ergebnis. (Gelegentlich wird der juristische Gutachten-
stil auch in drei Schritte gegliedert und liegt dann néher an den Urspriingen des Gut-
achtenstils — dem juristischen Syllogismus.) Die Begriffe Obersatz, Definition und
Subsumtion finden sich regelméaRig nicht in einer Uberschrift wieder! Einzig der Be-
griff ,,Ergebnis* darf als Gliederungspunkt das Ende Ihres Textteils bilden. Haben
Sie mehr als eine Rechtsgrundlage oder verschiedene Anspriiche geprift, so emp-
fiehlt es sich spatestens dann von Gesamtergebnis zu sprechen. Mdchten Sie das Er-
gebnis zu lhren einzelnen Prifungspunkten herausstellen, so sprechen Sie in der

Gliederung an dieser Stelle von einem Zwischenergebnis.



5. Verfahren und Bewertung

5.1 Verfahren

Im Rahmen des Verfahrens von der Modulauswahl bis zur Notenbekanntgabe erge-

ben sich folgende Schritte:

Nr. | Schritt Erlauterungen
1 Zeitpunkt der — Der Zeitpunkt der Anfertigung der Hausarbeit kann frei
Hausarbeit im Verlauf des Lehrgangs von der Studienleitung festge-

legt werden.

— Es ist sicherzustellen, dass das Modul ,,Wissenschaftli-
ches Arbeiten* bis zum Beginn der Anfertigung abge-
schlossen ist.

2 Modulauswahl Die Entscheidung fiir ein Modul oder mehrere Module (F&-
cher), in denen eine Hausarbeit angefertigt werden soll, trifft
die Studienleitung.

3 Themenwahl — Das Thema der Hausarbeit kann aus dem Bereich der
rechtlichen Kompetenzen, wirtschaftlichen Kompetenzen
oder Methoden- und Sozialkompetenzen stammen. Alle
Module Ihrer beruflichen Weiterbildung kénnen einbe-
zogen werden.

— Das Thema der Hausarbeit und die Aufgabenstellung be-
stimmt die Studienleitung gem. § 12 Abs. 2 POV-Kom-
Il. Dabei kann die Studienleitung auch Vorschlage der
Teilnehmenden unter Wahrung der Anonymitét einbezie-

hen.
4 Bekanntgabe Die Bekanntgabe von Thema / Aufgabenstellung der Hausar-
beit erfolgt schriftlich.
5 Anfertigungszeit — Die Anfertigungszeit betréagt 8 Wochen ab Bekanntgabe

— Waéhrend der Anfertigung der Hausarbeit ist die Anony-
mitat auch von Seiten der Lehrgangsteilnehmenden
zwingend einzuhalten.

— Es erfolgt keine fachliche Betreuung.




Nr.

Schritt

Erlauterungen

Abgabe

— Die Abgabe erfolgt in zwei Ausfiihrungen:
1) 1x in Papierform (personlich, durch Boten, per Post

/eingeschrieben /Datum des Poststempels)

— Vollstdndige Hausarbeit, 1-seitig gedruckt, min-
destens geheftet

— Eigenstandigkeitserklérung, eigenhandig unter-
schrieben, als separates Dokument

2) 1xdigital per E-Mail

— Vollstdndige Hausarbeit im Format *.pdf mit
dem  Dateinamen ,,Kursnummer_Matrikel-
Nr./Kennziffer_HA.pdf*

— Eigenstandigkeitserkldarung, eigenhdndig unter-
schrieben und eingescannt, als separates Doku-
ment im Format *.pdf mit dem Dateinamen
»Kursnummer_Matrikel-Nr./Kennziffer_EE.pdf*

— Die Adressaten fiir Papier- und Digitaleinreichung wer-
den bei der Aushandigung des Themas schriftlich mitge-
teilt.

— Fir beide Abgaben erhalten Sie eine Eingangsbestéti-
gung.

— Beide Dokumente missen spétestens mit Ablauf des
festgesetzten Datums vorliegen. Verspatete Abgaben fiih-
ren zum Nichtbestehen des Leistungsnachweises.

Korrektur

— Die Erstkorrektur erfolgt gem. § 13 Abs. 1 S. 1
POV-Kom-I1I durch eine Fachlehrkraft

— Die Zweitkorrektur erfolgt gem. 8 13 Abs. 1 S. 1
POV-Kom-II durch ein Mitglied oder stellvertreten-
des Mitglied des Prifungsausschusses

— Bei einer abweichenden Entscheidung von Erst- und
Zeitkorrektur bewertet der Priifungsausschuss den
Leistungsnachweis gem. 8 13 Abs. 3 POV-Kom-II
endgltig

Personalisierung

des Ergebnisses

Nach Vorliegen der endgultigen Bewertung wird die

Matrikel-Nr. / Kennziffer entschlisselt.

Bekanntgabe

Die Bekanntgabe des Ergebnisses an die Lehrgangsteil-
nehmenden erfolgt nach einem vom jeweiligen Studien-
institut festgelegten Verfahren, das lhnen bei Aushandi-

gung des Themas schriftlich mitgeteilt wird.
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Nr. | Schritt Erlauterungen

10 Einsichtnahme Es besteht gem. § 21 Abs. 1 POV-Kom-I1I innerhalb ei-
nes Jahres nach Abschluss des Prifungsverfahrens die

Madglichkeit der Einsichtnahme in die Hausarbeit und

deren Bewertung.

5.2 Bewertung
Fur eine bestandene Hausarbeit mussen
— insgesamt mindesten 5 Punkte gem. § 17 Abs. 5 lit. d POV-Kom-II erreicht

und

— die Plagiatsprifung als unauffallig beurteilt werden.

Bei der Beurteilung kommt ein Bewertungsschema des ortlich zustandigen Studien-
institutes zum Einsatz, das vom jeweiligen Institut gemeinsam mit diesem Dokument

veroffentlicht wird.
6. Schlussteil (Zusammenfassung, Reflexion, Ausblick)

6.1 Schlussteil einer Themenhausarbeit
Im vorliegende Muster-Dokument wurden alle inhaltlichen und formalen Vorgaben
erlautert und — soweit moglich — beispielhaft umgesetzt. Somit dient dieses sowohl

als Vorgabe als auch als mégliche Vorlage fiir die Bearbeitung lhrer Hausarbeit.

6.2 Schlussteil eines juristischen Gutachtens

Ein Schlussteil in dieser Form ist der Themenarbeit vorbehalten. Die Hausarbeit in
Form des juristischen Gutachtens kennt regelmalRig keinen Schlussteil, sondern ent-
halt an dessen Stelle das (Gesamt-) Ergebnis lhrer gutachterlichen Wirdigung des

Ihnen zur Bearbeitung ausgehandigten Sachverhaltes.

11



Literaturverzeichnis

American Psychological Association (2010). Publication manual of the American
Psychological Association (6. Aufl.). Washington, DC: American Psychologi-

cal Association.

Brandt, E. (2013). Rationeller schreiben lernen: Hilfestellung zur Anfertigung wis-
senschaftlicher (Abschluss-)Arbeiten (4. Aufl.). Baden-Baden: Nomos.

Gast, W. (2006). Juristische Rhetorik (4. Aufl.). Heidelberg: Mdller.
Haft, F. (2009). Juristische Rhetorik (8. Aufl.). Freiburg: Alber.

Kruse, O. (2005). Keine Angst vor dem leeren Blatt: Ohne Schreibblockaden durchs
Studium (11. Aufl.). Berlin: Campus.

Oehlrich, M. (2015). Wissenschaftliches Arbeiten und Schreiben. Berlin: Gabler.

Schimmel, R (2006). Juristische Klausuren und Hausarbeiten richtig formulieren
(6. Aufl.). Neuwied: Luchterhand.

Vi



Anhang
Beispielgliederungen

Die folgenden Ausziige von Gliederungen zeigen verschiedene Alternativen fur

Themenarbeiten und Gutachten, die sie alle verwenden diirfen.

Numerische Gliederung — bevorzugt fiir wirtschaftliche und sozialwissenschaftliche
Themen-Arbeiten:
Das Personalentwicklungskonzept als normative Grundlage einer systematischen
Personalentwicklung im 6ffentlichen Dienst
Inhaltsverzeichnis
Abbildungsverzeichnis
Abkiirzungsverzeichnis
1. Die zunehmende Bedeutung des Themas Personalentwicklung fiir den éffentlichen Dienst
2. Grundsdtze systematischer Personalentwicklung
2.1. Personalentwicklung als zentrales Handlungsfeld des Personalmanagements
2.2. Rechtliche Grundlagen der Personalentwicklung
2.3. Ziele der Personalentwicklung
2.4. Grundsitze systematischer Personalentwicklung
2.4.1. Funktionszyklus systematischer Personalentwicklung
24.1.1. Bedarfsanalyse
2.4.1.1.1. Anforderungen festlegen
2.4.1.1.2. Kompetenzen der Beschiftigten ermitteln
2.4.1.1.3. Personalentwicklungsbedarf bestimmen
24.1.2. Ziele setzen
24.1.3. Malnahmen gestalten
24.1.4. MaBnahmen durchfithren
24.1.5. Erfolgskontrolle
2.4.1.6. Transfersicherung
2.4.2. Empirische Erkenntnisse zur systematischen Personalentwicklung
3. Die Erstellung eines Personalentwicklungskonzepts
3.1. Elemente eines Personalentwicklungskonzepts
3.2. Projektfahrplan tr die Erarbeitung und Implementierung eines
Personalentwicklungskonzepts
4. MaBnahmencontrolling und Beteiligungskultur als zentrale Faktoren der erfolgreichen
Einfiithrung und Etablierung eines Personalentwicklungskonzepts

Literaturverzeichnis

Anhang
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Alphanumerische Gliederung — bevorzugt fiir juristische Themen-Arbeiten:

Die kommunale Selbstverwaltungsgarantie

Inhaltsverzeichnis

Abbildungsverzeichnis

Abkiirzungsverzeichnis

A. Grundlagen der kommunalen Selbstverwaltung

B. Durchsetzung des kommunalen Selbstverwaltungsrechts

C. Schutzbereich der kommunalen Selbstverwaltungsgarantie

L. Institutionelle Garantie
II. Geschiitzter Kompetenzbereich
1. Regelkompetenz der Gemeinde

Iv. Eigenverantwortlichkeit

6.

1
2
3.
4
5

Organisationshoheit
Personalhoheit
Planungshoheit
Gebietshoheit
Rechtsetzungshoheit

Finanzhoheit

D. Eingriff in den Schutzbereich

E. Verfassungsrechtliche Rechtfertigung des Eingriffs

I.  Vorbehalt des Gesetzes

I. VerhiltnismaBigkeit

III. Wesensgehaltsgarantie

Literaturverzeichnis

Anhang
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Alphanumerische Gliederung — bevorzugt fiir juristische Gutachten:

Gliederung

Inhaltsverzeichnis

Abkiirzungsverzeichnis

A.

Zuldssigkeit
L Antragsberechtigung
II. Beschwerdegegenstand
II.  Beschwerdebefugnis
1. Eigene Beschwer
2. Gegenwirtige Beschwer
3. Unmittelbare Beschwer
(...usw.)
VI. Zwischenergebnis
Begriindetheit
L Art. 1 Abs. 1 GG — Menschenwiirde
1. Schutzbereich
a)  Personlicher Schutzbereich
b)  Sachlicher Schutzbereich
(...usw.)
II. Art. 3 Abs. 1 GG — Allgemeiner Gleichheitssatz
(...usw.)
OI.  Zwischenergebnis
Gesamtergebnis
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