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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. Zuné&chst werden die wichtigsten Regeln und Merkmale
fir die Erstellung einer Hausarbeit erlautert. Diese Merkmale umfassen sowohl das
aullere Erscheinungsbild der Arbeit, formale Kriterien, denen eine wissenschaftliche
Arbeit genugen muss als auch Anforderungen an die inhaltliche Ausgestaltung.
Gleichzeitig dient dieses Dokument als Arbeitsvorlage fur die Erstellung von Hausar-
beiten, sodass die vorliegende Struktur genutzt und an die individuellen Bedurfnisse
angepasst werden kann. Auf die grundlegenden Unterschiede zwischen einer Themen-
hausarbeit und der Erstattung eines juristischen Gutachtens im Rahmen einer Hausar-
beit wird im Folgenden auch eingegangen. Abschliefend werden sowohl der Verfah-
rensablauf von der Themenfindung bis zur Bewertung als auch die Bewertungskrite-

rien fir die Hausarbeit erlautert.
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1. Einleitung

Dieses Dokument dient als Vorlage fir eine Hausarbeit an einem Studieninstitut in
NRW. Sie erfillt 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 aul3er
den Formatvorlagen bereits beispielhafte Textinhalte. Diese Textinhalte dienen als un-
verbindliches Muster. Sie kdnnen den Text also einfach I6schen bzw. Giberschreiben.

2. Teilbereiche der Hausarbeit in korrekter Reihenfolge

2.1 Einband

Ein Einband fir die gedruckte Version Ihrer Hausarbeit ist nicht erforderlich. Die Ar-
beit sollte jedoch mindestens geheftet sein. Es steht Ihnen jedoch frei, lhre Arbeit ge-

bunden oder in einem Hefter einzureichen.

2.2 Deckblatt

Das Deckblatt dieses Dokumentes entspricht den verbindlichen Vorgaben. Uberschrei-
ben Sie die Platzhalter fir ,,Name des Moduls*, ,, Titel der Arbeit*, ,Nummer IThres

Kurses®, ,,Ihre Kennziffer”, ,Name, Vorname* der Erstpriiferin oder des Erstprifers
und , XX.XX.XXXX*“ als Abgabetermin mit Ihren individuellen Daten. Das Deckblatt

enthélt keine Seitenzahl.

2.3 Zusammenfassung

Vor dem Inhaltsverzeichnis muss bei Themenhausarbeiten eine Zusammenfassung der
Hausarbeit eingeftigt werden. Diese entfallt bei einem juristischen Gutachten. Bei den
Themenarbeiten enthalt die Zusammenfassung mindestens die Zielsetzung der Arbeit,
eine Zusammenfassung des Inhalts sowie das erarbeitete Ergebnis. Sie kann um An-
gaben zur methodischen Vorgehensweise und einen Ausblick erganzt werden. Der
Umfang darf eine Seite unter Beachtung der formalen Vorgaben (siehe 3., Seite 4)

nicht Gberschreiten.



2.4 Inhaltsverzeichnis

Im Inhaltsverzeichnis sind alle Verzeichnisse aulRer dem Inhaltsverzeichnis selbst, alle
Gliederungspunkte Ihrer Arbeit, das Literaturverzeichnis und der Anhang unter Anga-
ben der Seitenzahlen aufzufiihren. Um das in diesem Dokument bereits enthaltene au-
tomatisch generierte Verzeichnis zu nutzen, verwenden Sie bitte die Formatvorlagen
,,Uberschrift 1« bis ,,Uberschrift 8 zur Formatierung Ihrer Uberschriften. Diese wer-
den daraufhin automatisch in Ihr Verzeichnis mit entsprechenden Seitenzahlen einge-
fugt. Fir eine Aktualisierung des Verzeichnisses navigieren Sie den Cursor in das Ver-
zeichnis und betétigen Sie ,,F9*, wahlen Sie ,,Gesamtes Verzeichnis aktualisieren®.

Das Inhaltsverzeichnis setzt die Seitenzahlen in romischen Ziffern fort.
Weiterfuhrende Hinweise zur Formatierung von Verzeichnissen:

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

2.5 Abbildungsverzeichnis

Nach dem Inhaltsverzeichnis ist ein Abbildungsverzeichnis einzufiigen, soweit Sie
Abbildungen in Ihrer Arbeit verwenden. In diesem Verzeichnis sind alle Abbildungen,
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 uber das Menii ,,Referenzen* - ,,Beschrif-

tungen einfugen* beschriften und dabei den Typ ,,Abbildungen‘ wahlen.

2.6 Abkurzungsverzeichnis

Nach dem Abbildungsverzeichnis schlief3t sich ein Abklrzungsverzeichnis an. Hier
sind alle spezifischen Abkirzungen aufzufihren, soweit Sie solche in Ihrer Arbeit ver-
wenden. Es besteht jedoch keine Pflicht, Abkiirzungen zu verwenden und es sollten
keine Standardabkiirzungen aufgenommen werden, die auch der Duden ausweist. Das

Abkuirzungsverzeichnis setzt die Seitenzahlen in romischen Ziffern fort.

Hinweis: Das Abkirzungsverzeichnis enthebt Sie nicht von der Aufgabe, eine Abkdir-

zung 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 lhrer 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 tblich 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 flr wissenschaftliches Arbeiten der Studieninstitute, die Thnen zusammen mit
diesem Dokument zur Verfugung gestellt wurden. Im vorliegenden Literaturverzeich-
nis dieses Dokumentes sind Quellen fur Sie zusammengefasst, die Sie als Vertiefung

dieses Leitfadens heranziehen kdnnen.

Das Literaturverzeichnis ist mit Seitenzahlen in rdmischen Ziffern als Fortsetzung des

ersten romisch nummerierten Abschnittes zu versehen.

2.9 Anhang

Anhange 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 fiir die Bearbeitung des Themas wesentlichen Teile gehtren in den Text.
Sollten Sie die Seitenbeschrankung durch Verlagerung von Textpassagen oder Abbil-
dungen in den Anhang unterlaufen, fuhrt dies zu Abzligen in der Bewertung.



2.10 Eigenstandigkeitserklarung

Mit der Erklarung wird versichert, dass die vorliegende Hausarbeit selbstdndig ange-
fertigt wurde und nur die in der Arbeit ausdriicklich benannten Quellen und Hilfsmittel
benutzt wurden. Die Erklarung muss auf den abzuliefernden Exemplaren wahrheits-
gemaf von Hand unterschrieben und mit dem Datum versehen werden. Das Dokument

ist bei digitaler Einreichung einzuscannen.

Hinweis: Sie erhalten eine VVorlage fir diese Erklarung als separates Dokument. Dieses
ist auch als separates Dokument einzureichen - keinesfalls gebunden mit der ausge-
druckten Arbeit oder in einem zusammengefassten Dokument bei digitaler Einrei-

chung.

3. Formale Gestaltung

Alle wichtigen Formatvorlagen, die fur die Hausarbeit ben6tigt werden, sind in diesem
Musterdokument definiert. Sie kdnnen diese Festlegungen jedoch bei Bedarf Ihren ei-
genen Bediirfnissen anpassen. Achtung: Anderungen von Formatvorlagen wirken 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-format-
vorlagen-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 héchstens 15
Seiten DIN A 4 unter Beachtung der in diesem Dokument beschriebenen und ange-
wandten Formvorschriften umfassen. Dieser Umfang bezieht sich auf den reinen Inhalt
der Arbeit (siehe 2.7, Seite 3) von Einleitung bis Schlussteil. Titelblatt, Zusammenfas-

sung (soweit erforderlich), 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 auBBer dem Deckblatt.

linker Seitenrand: 2,5 cm

rechter Seitenrand: 4 cm (Deckblatt abweichend 2,5 cm)

unten: 1,5 cm

oben: 1,5 cm

3.3 Standardtext

Fur den Standardtext gelten folgende VVorgaben:

— Schriftart: Times New Roman, Schriftgrof3e 12 oder Arial, SchriftgréRRe 11
— Zeilenabstand 1,5
— Blocksatz

— Silbentrennung

3.4 Kopf-, FuRzeile und Seitenzahlen

Die Kopfzeile enthélt keine Angaben. In der FuRRzeile ist ausschlieRlich die Seitenzahl

rechtsblindig mit den in diesem Dokument umgesetzten VVorgaben zu fuhren:

— Deckblatt: keine Seitenzahl

— Zusammenfassung (soweit erforderlich), Verzeichnisse und Anhang: rémisch,
beginnend mit |, fortlaufend — d. h. die Nummerierung wird bei Literaturver-
zeichnis und Anhang 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 fortlau-
fend durchnummeriert. Tabellen und Diagramme werden als Abbildungen behandelt.
Alle Abbildungen sind so in den Text einzubinden, dass darauf Bezug genommen
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 I 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 begrindet.

3.6 Gliederung

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

Vertiefte Hinweise und weitere Gliederungsbeispiele finden Sie im Anhang.

3.7 Gendergerechte Schreibweise

Es entspricht nicht mehr den Standards guten wissenschaftlichen Arbeitens, durchgan-
gig die mannliche Form von Gruppenbezeichnungen zu gebrauchen (das sogenannte
generische Maskulinum) und Teilnehmerinnen, Mitarbeiterinnen, Dozentinnen, Auto-

rinnen, Leserinnen und Herausgeberinnen lediglich ,,mitzumeinen®.



Wihlen Sie daher fiir Ihre Arbeit eine Schreibweise, die M&nner und Frauen gleicher-
mafen bericksichtigt. Dabei konnen Sie aus einer ganzen Reihe bewéhrter Moglich-

keiten auswahlen, 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 ublich (wenn auch hin und wieder gebréuch-
lich) sind die folgenden typographischen Markierungen:

Schrégstrich (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 fir 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 bewertent und im Rahmen der Arbeit verarbeiten kon-
nen,

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

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

Auch nichtwissenschaftliche Quellen sind grundsatzlich zuldssig. Da es sich jedoch um eine
wissenschaftliche Hausarbeit handelt, sollten diese nur erganzend und in nachrangigem Umfang
herangezogen werden.



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 Hauptteil
und der Schlussteil nicht als solche zu bezeichnen. Verwenden Sie stattdessen prag-
nante, zu lhren Inhalten passende Kapiteltberschriften.

Die Einleitung enthélt mindestens eine Einflhrung in das Thema, die Erlauterung die-
ses Themas oder der zugrunde liegenden Fragestellung, eine Darstellung lhres Vorha-

bens 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 enthélt mindestens eine Zusammenfassung der wesentlichen Erkennt-
nisse als Ergebnis lhrer Bearbeitung sowie ggf. einen Ausblick und oder ein Fazit.
Vermeiden Sie hierbei eine reine Auflistung der gewonnenen Erkenntnisse, sondern

bemihen Sie sich um eine abschlielende Analyse.

4.2.2 Juristisches Gutachten

Wenn lhre Aufgabe im Rahmen der Hausarbeit lautet, ein juristisches Gutachten zu
erstatten, entfallt die Zusammenfassung zu Beginn der Arbeit. Fir den Aufbau lhres
Textteils gilt Folgendes: Ihr Textteil folgt der Gliederung des juristischen Gutachtens.
Die einzelnen Gliederungspunkte versehen Sie im Idealfall mit sinnstiftenden Uber-
schriften, die den jeweiligen Prufungspunkt widerspiegeln oder das Tatbestandsmerk-
mal benennen. Beginnen diirfen Sie Thren Textteil mit der Uberschrift ,,Gutachten®.
Zwingend ist dies jedoch nicht. Dem Gutachtenstil folgend ergibt sich die Struktur des
Textes im Viererschritt aus Ober-satz, Definition, Subsumtion und Ergebnis. (Gele-
gentlich wird der juristische Gutachtenstil auch in drei Schritte gegliedert und liegt
dann n&her an den Urspriingen des Gutachtenstils — dem juristischen Syllogismus.)
Die Begriffe Obersatz, Definition und Subsumtion finden sich regelmaRig nicht in ei-
ner Uberschrift wieder! Einzig der Begriff ,,Ergebnis* darf als Gliederungspunkt das
Ende Ihres Textteils bilden. Haben Sie mehr als eine Rechtsgrundlage oder verschie-
dene Anspriiche gepruft, so empfiehlt es sich spatestens dann von Gesamtergebnis zu
sprechen. Mochten Sie das Ergebnis zu lhren einzelnen Prifungspunkten herausstel-

len, 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 ergeben

sich folgende Schritte:

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

— Esist sicherzustellen, dass das Modul ,,Wissenschaftliches
Arbeiten bis zum Beginn der Anfertigung abgeschlossen
ist.

2 Modulauswahl Die Entscheidung flr ein Modul oder mehrere Module (Fa-
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 kdnnen einbezo-
gen werden.

— Das Thema der Hausarbeit und die Aufgabenstellung be-
stimmt die Studienleitung gem. § 12 Abs. 2 POV-Kom-II.
Dabei kann die Studienleitung auch Vorschlége der Teil-
nehmenden unter Wahrung der Anonymitét einbeziehen.

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

— Wahrend der Anfertigung der Hausarbeit ist die Anonymi-
tat auch von Seiten der Lehrgangsteilnehmenden zwin-
gend einzuhalten. Insbesondere eine Kontaktaufnahme zu
Themenstellern und Themenstellerinnen oder Priiferinnen
und Prifern ist nicht zul&ssig.

— Es erfolgt keine fachliche Betreuung.

— Die Bearbeitungszeit wird auch unter Vorlage eines At-
tests nicht verlangert. In diesem Falle erfolgt eine Nach-
holung der Hausarbeit im néchstmdglichen Kurs. Nach-

schreibetermine werden nicht angeboten.




Nr.

Schritt

Erlauterungen

Abgabe

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

/eingeschrieben /Datum des Poststempels)

— Vollstandige Hausarbeit, 1-seitig gedruckt, min-
destens geheftet, anonym unter Angabe der Kenn-
ziffer

— Eigenstandigkeitserklarung, eigenhandig unter-
schrieben, als separates Dokument

2) 1xdigital per E-Mail

— Volistdndige Hausarbeit im Format *.pdf mit dem
Dateinamen ,,Kursnummer Kennziffer HA.pdf*

— Eigenstandigkeitserklarung, eigenhéndig unter-
schrieben und eingescannt, als separates Doku-
ment im Format *.pdf mit dem Dateinamen
,Kursnummer Kennziffer EE.pdf*

— Die Adressaten fir Papier- und Digitaleinreichung werden
bei der Aushéndigung des Themas schriftlich mitgeteilt.

— Flr beide Abgaben erhalten Sie eine Eingangsbestatigung.

— Beide Dokumente miissen spatestens mit Ablauf des fest-
gesetzten Datums vorliegen. Verspétete Abgaben fiihren
zum Nichtbestehen des Leistungsnachweises.

Korrektur

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

— Die Zweitkorrektur erfolgt gem. § 13 Abs. 1 S. 1 POV-
Kom-I1 durch ein Mitglied oder stellvertretendes Mitglied
des Priifungsausschusses

— Bei einer abweichenden Entscheidung von Erst- und Zeit-
korrektur bewertet der Priifungsausschuss den Leistungs-
nachweis gem. § 13 Abs. 3 POV-Kom-II endgltig

Personalisierung

des Ergebnisses

Nach Vorliegen der endglltigen Bewertung wird die Kennzif-

fer entschlisselt.

Bekanntgabe

Die Bekanntgabe des Ergebnisses an die Lehrgangsteilneh-
menden erfolgt nach einem festgelegten Verfahren, dass Ihnen

bei Aushandigung des Themas schriftlich mitgeteilt wird.

10

Einsichtnahme

Es besteht gem. § 21 Abs. 1 POV-Kom-II innerhalb eines Jah-
res nach Abschluss des Prufungsverfahrens die Maoglichkeit

der Einsichtnahme in die Hausarbeit und deren Bewertung.

10



5.2 Bewertung
Fir eine bestandene Hausarbeit missen
— insgesamt mindesten 5 Punkte gem. 8 17 Abs. 5 lit. d POV-Kom-II erreicht

und

— die Plagiatsprufung als unauffallig beurteilt werden.

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

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

6.1 Schlussteil einer Themenhausarbeit

Im vorliegenden Muster-Dokument wurden alle inhaltlichen und formalen Vorgaben
erlautert und — soweit moglich — beispielhaft umgesetzt. Somit dient dieses sowohl als

Vorgabe als auch als mdgliche Vorlage fir die Bearbeitung Ihrer Hausarbeit.

6.2 Schlussteil eines juristischen Gutachtens

Ein Schlussteil in dieser Form ist der Themenarbeit vorbehalten. Die Hausarbeit in
Form des juristischen Gutachtens kennt regelméiig keinen Schlussteil, sondern enthélt
an dessen Stelle das (Gesamt-) Ergebnis Ihrer gutachterlichen Wirdigung des Ihnen

zur Bearbeitung ausgehandigten Sachverhaltes.
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Anhang
Beispielgliederungen

Die folgenden Auszuge von Gliederungen zeigen verschiedene Alternativen fir The-

menarbeiten und Gutachten, die sie alle verwenden dirfen.

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
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Alphanumerische Gliederung — bevorzugt fiir juristische Themen-Arbeiten:
Das Personalentwicklungskonzept als normative Grundlage einer systematischen
Personalentwicklung im 6ffentlichen Dienst
Inhaltsverzeichnis
Abbildungsverzeichnis
Abkiirzungsverzeichnis
A. Die zunehmende Bedeutung des Themas Personalentwicklung fiir den 6ffentlichen Dienst
B. Grundsitze systematischer Personalentwicklung
I Personalentwicklung als zentrales Handlungsteld des Personalmanagements
II.  Rechtliche Grundlagen der Personalentwicklung
IMI.  Ziele der Personalentwicklung
IV.  Grundsitze systematischer Personalentwicklung
1. Funktionszyklus systematischer Personalentwicklung
a) Bedarfsanalyse
aa) Anforderungen festlegen
bb) Kompetenzen der Beschéftigten ermitteln
cc) Personalentwicklungsbedarf bestimmen
b) Ziele setzen
¢) MabBnahmen gestalten
d) Malnahmen durchfithren
e) Erfolgskontrolle
f) Transfersicherung
2. Empirische Erkenntnisse zur systematischen Personalentwicklung
C. Die Erstellung eines Personalentwicklungskonzepts
I.  Elemente eines Personalentwicklungskonzepts
II.  Projektfahrplan  fiir  die  Erarbeitung und  Implementierung  eines
Personalentwicklungskonzepts
D. Maflnahmencontrolling und Beteiligungskultur als zentrale Faktoren der erfolgreichen
Einfiihrung und Etablierung eines Personalentwicklungskonzepts
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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