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Checkliste Teilnehmende 
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✅ Checkliste vor der finalen Abgabe der Hausarbeit 
Hinweis: Diese Checkliste dient der Selbstüberprüfung vor der Abgabe. Bitte gehen Sie die 
Punkte bewusst durch und haken Sie sie ab. Wenn bei mehreren Punkten Unsicherheit besteht, 
empfiehlt sich eine Überarbeitung vor der Abgabe. 

 

🧭 1. Thema, Fragestellung & roter Faden 

☐  Das Thema hat einen klaren Bezug zur Verwaltungspraxis. 

☐  Die Fragestellung ist präzise, prüfbar und angemessen eingegrenzt. 

☐  Die Fragestellung wird in der Einleitung klar benannt. 

☐  In der Einleitung wird das methodische Vorgehen klar benannt. 

☐ Die Arbeit folgt einem erkennbaren roten Faden. 

☐  Im Schluss/Fazit wird die Fragestellung nachvollziehbar beantwortet. 

 

🧠 2. Inhaltliche Qualität & Eigenständigkeit 

☐  Zentrale, nicht allgemeingültige Fachbegriffe sind definiert (mit Quelle). 

☐  Die dargestellten Inhalte sind sachlich korrekt und fachlich nachvollziehbar. 

☐  Eigene Gedanken und Bewertungen sind klar von Quelleninhalten unterscheidbar. 

☐ Aussagen werden begründet, nicht nur behauptet. 

☐  Der Praxisbezug wird konkret dargestellt (z. B. Beispiele, Auswirkungen, Nutzen). 

 

🧩 3. Methodisches Vorgehen 

☐  Das methodische Vorgehen (z. B. Literaturauswertung, Analyse, Vergleich) wird kurz 
erläutert. 

☐  Die gewählte Methode passt zur Fragestellung. 

☐  Grenzen des eigenen Vorgehens werden – soweit sinnvoll – kurz reflektiert. 
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📚 4. Quellenarbeit & Zitation 

☐  Es wurden überwiegend zitierwürdige und geeignete Quellen verwendet. 

☐  Die Anzahl der Quellen steht in einem angemessen Verhältnis zur Fragestellung und zur 
inhaltlichen Tiefe der Arbeit. 

☐  Alle fremden Inhalte sind korrekt durch Fußnoten belegt. 

☐  Fußnoten sind einheitlich formatiert und fortlaufend nummeriert. 

 

🤖 5. Nutzung von KI & digitalen Tools 

☐  KI wurde – falls genutzt – ausschließlich nach den Hinweisen zur KI-Nutzung eingesetzt. 

☐  Es wurden keine vertraulichen oder personenbezogenen Daten in KI-Systeme 
eingegeben. 

 

🗂️ 6. Aufbau & Vollständigkeit 

☐  Deckblatt entspricht der vorgegebenen Vorlage. 

☐  Eine Zusammenfassung (max. 1 Seite) ist vorhanden. 

☐  Inhaltsverzeichnis stimmt exakt mit Text und Seitenzahlen überein. 

☐  Abbildungs- und/oder Abkürzungsverzeichnis ist vorhanden (falls erforderlich). 

☐  Abbildungen sind korrekt beschriftet und im Text erläutert. 

☐  Das Quellenverzeichnis ist vollständig, alphabetisch sortiert und formal korrekt. 

☐  Der Anhang enthält nur ergänzende Materialien (keine Inhaltsauslagerung). 

☐  Im Anhang wurde die Nutzung von KI anhand des Vordrucks transparent gemacht oder 
ausdrücklich verneint. 

 

✍️ 7. Sprache & Stil 

☐  Es wird eine sachliche, verständliche und angemessene Sprache verwendet. 

☐  Umgangssprache sowie Ich-/Wir-Formen und „man“ wurden vermieden. 

☐  Die Sätze sind kurz, klar und nicht unnötig kompliziert formuliert. 

☐  Rechtschreibung und Grammatik wurden überprüft. 

☐  Gendergerechte Sprache wurde – soweit sinnvoll – angewendet. 
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📐 8. Formale Vorgaben 

☐  Der Seitenumfang des Textteils beträgt 10–12 Seiten. 

☐  Schriftart, Schriftgröße und Zeilenabstand entsprechen den Vorgaben. 

☐  Seitenzahlen sind korrekt gesetzt (römisch / arabisch). 

☐  Seitenränder sind korrekt eingestellt. 

☐  Das Layout ist durchgängig einheitlich. 

 

📝 9. Erklärungen & Abgabe 

☐  Die Eigenständigkeitserklärung ist ausgefüllt und unterschrieben. 

☐  Die Erklärung zur Plagiats- und KI-Prüfung ist ausgefüllt und unterschrieben. 

☐  Die Erklärung zu Verschlusssachen wurde geprüft und korrekt ausgefüllt. 

☐  Alle Dateien haben das Dateiformat *.pdf.  

☐  Die Hausarbeit ist maschinenlesbar (keine Bild-Scans). 

☐  Alle Dateien sind korrekt den Vorgaben entsprechend benannt. 

☐  Die Plagiatsvorprüfung war unauffällig. 

☐  Die Arbeit ist vollständig anonymisiert (kein Name, keine Hinweise im Text, Dateinamen 
oder Dokumenteigenschaften). 

☐  Die Abgabe erfolgt fristgerecht und vollständig. 

 

 

Wenn Sie diese Checkliste ehrlich abhaken können, erfüllen Sie die  
formalen und inhaltlichen Mindestanforderungen. Die Bewertung  

entscheidet sich dann vor allem an Argumentation, Nachvollziehbarkeit  
und Praxisnutzen – nicht an Perfektion. 

 


