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Liebe Studentinnen und Studenten,

ich darf Sie im Namen des Fachbereichs Allgemeine Verwaltung herzlich willkommen heil3en und freue
mich, dass Sie in diesem Semester Ihr Studium bei uns aufnehmen. Fir den allergréften Teil von Ihnen
ist das der erste Berlhrungspunkt mit der HWR Berlin oder auch mit dem Studieren tberhaupt. Mehr
als die Halfte von lhnen gehort in der eigenen Familie zu den ersten, die sich an einer Hochschule
qualifizieren. Das beweist, wie sehr Bildung zu einem sozialen Aufstieg verhelfen kann und es beweist
vor allem, wie tlichtig und motiviert Sie sind.

Viele von lhnen kommen bereits aus Berlin, aber nicht wenige haben ihren Lebensmittelpunkt erst
kirzlich nach Berlin verlegt und beginnen somit auch einen neuen privaten Lebensabschnitt. Dazu
wiinsche ich lhnen alles Gute und viele neue Freundschaften und wertvolle Begegnungen.

Dieser Erstsemester-Guide will Innen eine Orientierungshilfe fir Ihr Studium bieten. Die hier enthaltenen
Dokumente und Informationen finden Sie auch alle im Moodle-Kurs lhres jeweiligen Studiengangs, aber
hier sind sie kompakt zusammengefasst. Verschaffen Sie sich einen groben Uberblick tiber die Inhalte,
sodass Sie im Bedarfsfall schnell wissen, wo Sie vertiefend nachlesen kdnnen. Auf viele lhrer Fragen
gibt es hier bereits eine Antwort.

Unser Fachbereich Allgemeine Verwaltung bietet zurzeit funf Bachelor- und zwei Masterstudiengange
an, zwei davon in Kooperation mit der Hochschule fiir Technik und Wirtschaft Berlin. Rund 1600
Studierende gehodren dem Fachbereich Allgemeine Verwaltung an, an dem momentan zwolf
Professorinnen und 14 Professoren, eine Gastprofessorin, eine Lehrkraft mit besonderen Aufgaben
sowie drei Gastdozierende lehren. Wir werden unterstitzt von einem Team von zwdlf
Verwaltungsmitarbeitenden und einigen Dutzend nebenberuflich lehrenden Praktikerinnen und
Praktikern.

Unser Fachbereich ist in den letzten Jahren gewachsen, d.h. wir haben mehr Studierende bekommen
und Studiengdnge umgewandelt und neu entwickelt. Zwei Bachelorstudiengédnge werden jetzt als
duales Studium angeboten. Dadurch mussten viele Neuerungen umgesetzt werden, was neben der
Bewaltigung der Pandemie und der Einflhrung eines neuen Campusmanagementsystems nur durch
das Engagement und die Kompetenz unserer Kolleginnen und Kollegen moglich war.

Aufgrund der Personalknappheit in der Berliner Verwaltung wird von uns auch erwartet, weiter zu
expandieren. Unser Ziel ist es, gute Studier-, Lehr- und Arbeitsbedingungen zu bieten, qualitatsvolle
und anregende Lehrinhalte zu vermitteln und hochmotivierte und kompetente Absolventinnen und
Absolventen hervorzubringen. Davon profitiert die Gesellschaft und davon profitieren auch unmittelbar
Sie als Studierende.

Bevor Sie Ihren Beitrag als kompetente und verantwortungsbewusste akademisch Gebildete in unserer
Gesellschaft leisten, gilt es, dass Sie sich das von uns angebotene Wissen aneignen, es kritisch
hinterfragen und kreativ weiterentwickeln. Bleiben Sie bitte immer offen und lernwillig, nutzen Sie alle
Moglichkeiten, Ihren Horizont zu erweitern und achten Sie darauf, sich tber lhre Erfolge zu freuen, denn
das starkt Sie fur die néchsten Aufgaben. Und wenn Sie einmal eine Prifung nicht bestehen, zweifeln
Sie nicht daran, dass Sie sie im nachsten Anlauf mit viel besserer Vorbereitung erfolgreich ablegen
werden. Laut unserer Hochschulstatistik werden Sie mit einer Wahrscheinlichkeit von 70% in lhrer
Regelstudienzeit den Abschluss Bachelor in Handen halten. Und 95% von lhnen in der Regelstudienzeit
plus zwei Semester; fir so eine Verlangerung der Studienzeit kann es viele gute Griinde geben: eine
Schwangerschaft oder ein Kind, ein Auslandsaufenthalt oder auch Krankheit. Oder eben ein anderes
Lerntempo. Wichtig ist, dass Sie sich nicht entmutigen lassen und weiter beharrlich an sich arbeiten.

Ich wiinsche lhnen fir Ihr Studium viele neue Einsichten und Erfolg und Anerkennung, die Sie fir lhre
Anstrengung und Mihe ernten werden, wenn Sie in drei oder vier Jahren diese Hochschule als
Akademikerinnen und Akademiker verlassen werden.

Ihre
Prof. Dr. Marianne Egger de Campo
Dekanin des Fachbereichs Allgemeine Verwaltung

Dieser Erstsemester-Guide ist im Moodle-Kurs des jeweiligen Studiengangs sowie auf der HWR-
Website verflgbar.
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I. Studieren am Fachbereich 3 Allgemeine Verwaltung -

Allgemeines

1 Who is Who?

1.1 Hauptamtlich Lehrende

Hauptamtlich Professur Fachgebiet

Lehrende

Adam, Berit Offentliches Management mit den Offentliches Management mit
(Professorin) Schwerpunkten Controlling und den Schwerpunkten Controlling

Finanzmanagement im &ffentlichen Sektor

und Finanzmanagement im
offentlichen Sektor

Brochler, Stephan

Politik- und Verwaltungswissenschaften

(Professor)

Brunzel, Marco Informatik

(Gastdozent)

Busch, Dérte Zivil- und Sozialrecht Burgerliches Recht, Handels-

(Professorin) und Gesellschaftsrecht,
Insolvenzrecht, Arbeitsrecht,
Sozialrecht, Europarecht,
Wirtschaftsverwaltungsrecht,
Umweltrecht, Verfahrensrecht

Carstensen, Politik- und Verwaltungswissenschaften

Franziska

(Gastprofessorin)

Deinert, Stefanie

Personalrecht

Arbeitsrecht, 6ffentliches

(Professorin) Dienstrecht, Beamtenrecht
Egger de Campo, Allgemeine Soziologie, Soziologie

Marianne Organisationssoziologie, empirische

(Professorin) Sozialforschung

Ly, Linh Thao Verwaltungsinformatik mit dem Verwaltungsinformatik
(Professorin) Schwerpunkt Programmierung und

Softwareentwicklung

Erdmann, Christian
(Professor)

Offentliche Finanzwirtschaft mit dem
Schwerpunkt Haushaltsrecht

Offentliche Finanzwirtschaft,
Staatliches Haushaltsrecht,
Recht der Selbstverwaltung

Furtak, Florian
(Professor)

Europaisches Recht und
Politikwissenschaft mit dem Schwerpunkt
Europaische Integration

Offentliches Recht

Hagelskamp, Carolin

Sozialwissenschaften mit dem

(Professorin) Schwerpunkt Forschungsmethoden

Hohn, Bettina Offentliches Management mit dem Public und Nonprofit

(Professorin) Schwerpunkt Betriebswirtschaftslehre Management

Knappe, Robert Betriebswirtschaftslehre der 6ffentlichen Public und Nonprofit-

(Professor) Verwaltung Management mit dem
Schwerpunkt Controlling

Kraatz, Erik Strafrecht, Ordnungswidrigkeitenrecht

(Professor) sowie die rechtswissenschaftlichen

Grundlagenfacher

Kriiger, Heike S.

Sozialrecht und rechtswissenschaftliche

(Professorin) Grundlagenfacher

Lick-Schneider, Informationstechnik mit dem Schwerpunkt | Datenbanken und

Dagmar Verwaltungsinformatik Geschaftsprozessmanagement
(Professorin)

Miiller, Christian Psychologie und empirische
(Gastdozent) Forschungsmethoden

Osrecki, Fran Allgemeine Soziologie

(Professor)




Otter, Nils Volkswirtschaftslehre Finanzwissenschaft

(Professor)

Ringeisen,Tobias Angewandte Psychologie

(Professor)

Schubert, Saskia

(WiMi)

Siegel, John Philipp Betriebswirtschaftslehre der 6ffentlichen

(Professor) Verwaltung

Speer, Benedikt Verwaltungswissenschaften

(Professor)

Stasche, Uta Verwaltungsverfahrens- und Verfassungsrecht, Europarecht,

(Professorin) Verwaltungsprozessrecht, Klimaschutz- und
Sicherheits- und Ordnungsrecht sowie Umweltenergierecht,
Verfassungsrecht Verwaltungsrecht

Tangermann, Offentliches Recht mit dem Schwerpunkt | Rechtswissenschaftliche

Christoph Staats- und Europarecht Grundlagenfacher

(Professor)

N.N. Offentliches Recht mit dem Schwerpunkt

(Professor/in) Verwaltungs- u. Verwaltungsprozessrecht

Tessmann, Jens Verwaltungswissenschaft

(Lehrkraft fur

besondere Aufgaben)

Tolle, Antje Zivilrecht fur die 6ffentliche Verwaltung

(Professorin)

Tomerius, Stephan Offentliches Recht mit dem Schwerpunkt | Rechtswissenschaftliche

(Professor) Verwaltungsrecht Grundlagenfécher

Weber, Mike Digitalisierung in der Verwaltung

(Gastdozent)

Wiistner, Kerstin Psychologie

(Professorin)

Zellhofer, David Digitale Innovation in der 6ffentlichen

(Professor) Verwaltung

1.2 Lehrbeauftragte

Neben Professor/innen und Gastdozierenden werden Sie in lhrem Studiengang von Lehrbeauftragten
unterrichtet, die nicht hauptamtlich an der Hochschule tatig sind. Es handelt sich um Lehrende, die sich
- neben einer einschlagigen akademischen Ausbildung - durch eine besondere fachliche Nahe zu einem
bestimmten Themengebiet auszeichnen und darin i.d.R. Uber umfassende berufliche Erfahrung
verfligen, die sie an Sie weitergeben moéchten.

Berlicksichtigen Sie, dass diese Lehrenden Lehraufgaben vor allem aus Freude an der Lehre und um
der Reputation willen Ubernehmen, die mit der Tatigkeit an einer Hochschule verbunden sind.
Lehrauftrage werden an allen Hochschulen vergleichsweise schlecht bezahlt. Angesichts dieser
Rahmenbedingungen hoffen wir, dass Sie das Engagement der Lehrbeauftragten genauso hoch
einschatzen, wie wir das tun. Bitte haben Sie auch Verstandnis dafiir, dass manchen Lehrenden die
nebenberufliche Lehrtatigkeit nur zu Randzeiten oder im Rahmen von Blockveranstaltungen maéglich
ist.

1.3 Modulbeauftragte

Jede Lehrveranstaltung ist in ein Modul eingebettet, fiir das ein/e Modulbeauftragte/r zustandig ist. Dies
ist im Regelfall ein/e hauptamtlich lehrende/r Professor/in. Bei Problemen in einer Lehrveranstaltung die
sich nicht mit den Lehrenden direkt 16sen lassen, sind die jeweiligen Modulbeauftragten die ersten
Ansprechpartner/innen fur Studierende (siehe Eskalationsstufen).

Wer die/der Modulbeauftragte ist, kénnen Sie auf der Website unter Studienorganisation, im
Modulhandbuch oder im Vorlesungsverzeichnis nachlesen.




1.4  Studiengangsleitung/ Studienfachberatung

Die sogenannten Studiengangsbeauftragten sind fiir alle grundlegenden studiengangsbezogenen
Angelegenheiten im Zusammenhang mit lhrem Studiengang zustandig. Die Beauftragten finden Sie
auch auf den jeweiligen Studiengangsseiten.

1.5  Praktikums- / Praxisbeauftragte

Praktikums-/ Praxisbeauftragte in den einzelnen Studiengangen sind fiir die studiengangsbezogenen
Angelegenheiten im Zusammenhang mit obligatorischen oder freiwilligen Praktika zustandig.

1.6 Priifungsausschuss

Dem Priffungsausschuss obliegt die Uberwachung der Einhaltung der Priifungsordnung sowie der
ordnungsgemalen Durchfiihrung der Prifungen. Mitglieder des Priifungsausschusses sind berechtigt,
schriftliche Priifungen einzusehen und bei miindlichen Prifungen anwesend zu sein.

1.7 Hochschulverwaltung

Die aktuellen Kontakte finden Sie auf der Website unter Organisation und Verwaltung.

Das Dekanat ist vor allem fir die rechtlichen Angelegenheiten des Fachbereichs zustandig. In diesen
Bereich fallen insbesondere das Verfassen der den Fachbereich betreffenden Ordnungen sowie die
Erstellung von rechtlichen Stellungnahmen und Gutachten. Zudem unterstiitzt das Dekanat die
Weiterentwicklung des Fachbereichs.

Die Geschéftsfiihrung des Fachbereichs arbeitet in enger Abstimmung mit dem Dekanat und leitet die
Verwaltung.

Die Mitarbeitenden der Verwaltung sind Anlaufstelle fir Studierende und Lehrende des Fachbereichs.
Sie geben entsprechend ihrer Zustandigkeit Auskinfte zur Studien- und Prifungsorganisation sowie zu
Prufungen und Praktikum, Bewertungen, Studienabschluss und sonstigen Fragen, die das Studium
betreffen.

Die Mitarbeitenden des Studienburos sind zudem fir die Lehrplanung und Dozierendenbetreuung sowie
den reibungslosen Ablauf der Lehrveranstaltungen verantwortlich.

Die Mitarbeitenden des Prufungsbiros sind lhre Ansprechpersonen bzgl. der Anerkennung von
Studienleistungen, Bewertungsabgleich, Annahme von Versdumnisantragen, Studienverlaufsberatung,
BAfoG-Formblatt 5, Planung der Abschlusspriifungen, Erstellung der Abschlussunterlagen und als
Geschaftsstelle des Prifungsausschusses.

Zustandigkeit Mitarbeitende | Erreichbarkeit

Koordination Studienbiro Lade, Manja Raum 1.2063

Lehrplanung Tel.: 30877-2612

ROV LL.B., R6V LL.M., VI, VI (dual) =
o @
5| | Lehr- und Prifungsplanung Braun, Isabel | Raum 1.2044 Za
g OV, OV (dual) Tel.: 30877-2640 I S
= oD (@
| | Prufungsplanung Denaro, Raum 1.2062 %—‘ o
ol | RoV LL.B., R6V LL.M., VI, VI (dual) Gianluca Tel.: 30877-2615 '% &

(@)

Studienbetrieb im laufenden Knopf, Jana Raum 1.2062

Semester Tel.: 30877-2614

OV, OV (dual) Braun, Isabel | Raum 1.2044
2 Tel.: 30877-2640 =
- )
|| OV, OV (dual) Goldner, Anja | Raum 1.2044 & < =
£ Tel.: 30877-2621 & 3 |
= =|©
3| R6V LL.B., RV LL.M., VI, VI (dual) Hassatzky, Raum 1.2042 3 o
o Daniela Tel.: 30877-2622 @ |3




Praktikumsbiiro Wendler, Raum 1.2060

OV, OV (dual), RV LL.B., R8V LL.M., VI, | Martina Tel.: 30877-2613

VI (dual) fb3-praktikumsbuero@hwr-berlin.de

Betreuung der juristischen Schierz, Oliver | Raum 1.1035

Studiengénge Tel.: 30877-2642

R&V LL.B. und R6V LL.M. oliver.schierz@hwr-berlin.de

Gremien Denaro, Raum 1.2062

Fachbereichsrat, Ausbildungskommission | Gianluca Tel.: 30877-2615
fb3-gremien@hwr-berlin.de

Das zentrale Biro fiir Bewerbung, Zulassung und Immatrikulation (BBZI) ist zustandig fur die
Beratung und Betreuung von Bewerbenden sowie die Zulassung der Bachelorstudiengange.

Fur die Masterstudiengédnge des Fachbereichs ist bei Fragen zur Bewerbung und Zulassung das
Masterbiro Campus Lichtenberg zusténdig.

Das BBZI ist auRerdem =zustandig fur die Immatrikulation, Beurlaubung, Rickmeldung,
Semesterbeitrdge, Auslandssemester, Teilzeitstudium sowie die Exmatrikulation der Studierenden aller
Bachelor- und Masterstudiengédnge des Fachbereichs.

Mitarbeitende BBZI Erreichbarkeit
Bohm, Martina / Raume 1.2033-1.2035
Wollenberg, Andrea bbzi@hwr-berlin.de

Mitarbeitende Masterbiiro CL

Zaremba, Lukasz Raum 1.3051
master-cl@hwr-berlin.de

1.8 Hochschulgremien und Interessenvertretung der Studierenden

Nobody is perfect. Manchmal stimmt die Chemie zwischen Ihnen und Lehrenden nicht, manchmal
verliert ein/e noch nicht so erfahrene/r Dozent/in den roten Faden in der Lehrveranstaltung. Es gibt IT-
Pannen bei der Belegung von Lehrveranstaltungen oder Sie haben Abstimmungsbedarf in Bezug auf
den Stundenplan.

Wenn es einmal nicht ganz so lauft, wie Sie sich das im Studiengang winschen, gibt es mehrere
.Eskalationsstufen". Ansprechpartner/innen fir Unstimmigkeiten bei der Organisation und Abwicklung
von Lehrveranstaltungen und Priifungen sind i.d.R. die Mitarbeitenden der Fachbereichsverwaltung.
Probleme mit Lehrenden, die sich auf Inhalte und Ablauf von Lehrveranstaltungen beziehen, sollten
zunachst immer mit den betreffenden Personen besprochen und wenn mdoglich gelést werden. Wenn
Sie damit nicht weiterkommen, sprechen Sie zunachst bitte die Modulbeauftragten an, die versuchen
werden, zu vermitteln.

Darlber hinaus bildet das Berliner Hochschulgesetz (Berl[HG) den Rechtsrahmen fiir den akademischen
Betrieb an Berliner Hochschulen und enthdlt abschlieBende Ausfihrungen zu den
Selbstverwaltungsorganen der Mitglieder der Hochschulen. Unter dem Begriff ,Akademische
Selbstverwaltung" werden dabei alle gewahlten Gremien und Amter einer Hochschule verstanden, in
denen die wesentlichen Entscheidungen zur Fachstruktur der Hochschule, zur Gestaltung von Lehre,
Studium und Forschung, zur inneren Organisation usw. durch die Mitglieder der Hochschule getroffen
werden.

Far die Vertretung in den Gremien werden flur die Mitglieder verschiedene Mitgliedergruppen gebildet:
Professor/innen, Akademische Mitarbeitende, Mitarbeitende in Technik, Service und Verwaltung sowie
Studierende.

Studierende haben u.a. die Mdglichkeit, als benannte bzw. gewahlte Vertreter/innen die Belange der
Studierenden in den folgenden Gremien oder Kommissionen zu vertreten:

Fachbereichsrat (FBR)

Ein Fachbereich ist gemaR Berl[HG eine organisatorische Grundeinheit der Hochschule, der fiir sein
Gebiet die Aufgaben der Hochschule Gbernimmt. Er tragt daflir Sorge, dass die in seinem Gebiet tatigen



Personen und Einrichtungen ihre Aufgaben erflllen kénnen. Organe des Fachbereichs sind der
Fachbereichsrat und die/der Dekan/in als Sprecher/in des Fachbereichs.

Dem Fachbereichsrat gehdéren neun Mitglieder an: funf Professor/innen, ein/e akademische/r
Mitarbeiter/in, zwei Studierende und ein/e sonstige/r Mitarbeiter/in. Die Aufgaben des Fachbereichsrats
werden im BerlHG aufgefuhrt.

Die studentischen Mitglieder des Gremiums koénnen grundsatzliche Probleme, die die
Studierendender des Fachbereichs betreffen, in der Sitzung des FBR vortragen.

Ausbildungskommission

Gemal BerlHG setzt der Fachbereichsrat eine Ausbildungskommission ein, in der die Studierenden
Uber die Halfte der Sitze und Stimmen verfiigen. Die Ausbildungskommission berat alle
Angelegenheiten des Studiums und der Lehre. Die Beratungsergebnisse haben gegeniiber dem
Fachbereichsrat empfehlenden Charakter. Die Kommission tagt in der Regel einmal im Jahr.

Priifungsausschiisse

Dem Priifungsausschuss obliegt die Uberwachung der Einhaltung der Priifungsordnungen fiir den
jeweiligen  Studiengang sowie die ordnungsgemaRBe  Durchfihrung der  Prifungen.
Der Prifungsausschuss ist berechtigt, schriftliche Priifungen einzusehen und bei miindlichen Prifungen
anwesend zu sein. In jedem Prifungsausschuss arbeiten ein studentisches Mitglied und ein
stellvertretendes studentisches Mitglied mit. Wer die ,amtierenden® studentischen Vertreter sind,
lasst sich beispielsweise im Prifungsbiro oder bei der/dem Vorsitzenden des
Prufungsausschusses in Erfahrung bringen.

StuPa und AStA

Neben diesen fiir den Fachbereich relevanten Gremien kdnnen Sie sich auch fachbereichsubergreifend
im AStA (Allgemeiner Studierendenausschuss) oder StuPa (Studierendenparlament) engagieren. Der
AStA ist als Gremium der studentischen Selbstverwaltung Sprachrohr der gesamten
Studierendenschaft einer Hochschule.

AStA HWR Berlin
Website: https://asta-hwr.de/

Nahere Informationen finden Sie in der Broschiire ,Studienstart®.
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2 Lageplan und Anfahrt

Die Lehrveranstaltungen finden am Standort der HWR Berlin am Campus Lichtenberg statt. Der
Campus befindet sich im Bildungs- und Verwaltungszentrum Friedrichsfelde (BVZ) in der Nahe des
Tierparks Friedrichsfelde.

Anfahrt mit

offentlichen Verkehrsmitteln

S-Bahn: S5, 87, S75  (Haltestelle Friedrichsfelde Ost)

U-Bahn: us (Haltestelle Friedrichsfelde)

Tram: M17, M27, M37 (Haltestelle Am Tierpark/Alfred-Kowalke-Strale)
Bus: 108, 194 (Haltestelle Alt-Friedrichsfelde 60)

Bus: 192 (Haltestelle Alt-Friedrichsfelde/Gensinger Stralle)
Auto

Sie erreichen den Campus Lichtenberg Uber die Frankfurter Allee und Alt-Friedrichsfelde (B1/B5). Die
Zufahrten zum Campus befinden sich am Haupteingang Alfred-Kowalke-StraRe und an der Einfahrt
Gensinger Strale.

Studierende und Besuchende kénnen auf dem Gelande (Besucherparkplatz) 1 Stunde kostenfrei und
jede weitere gegen eine Gebuhr von 0,50 €/Stunde parken. Eine Tageskarte kostet 5 €. Kostenlose
Parkplatze im angrenzenden Umfeld des Campus sind zwar vorhanden aber meist sehr knapp.

Der Kassenautomat befindet sich an der Ausfahrt Gensinger Strale.
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3 Campusmanagement-System S.A.M. (Study Administration Management)

Uber das Studierendenportal der HWR erreichen Sie auch das digitale Campusmanagement-System
der HWR Berlin. S.A.M. ist ein integriertes Informations- und Kommunikationssystem fir Studium und
Lehre. Uber S.A.M. kénnen Sie Ihren Hochschulalltag schnell und effizient organisieren, d.h. sich u.a.
fur Lehrveranstaltungen anmelden, Termine und Raume lhrer Lehrveranstaltungen/Priifungen sehen,
veroffentlichte Bewertungen einsehen, Leistungsibersichten und Bescheinigungen ausdrucken,
Unterlagen und Antrage einreichen.

Den Zugang erhalten alle Studierenden und Lehrenden Uber den personalisierten HWR-Login.
Alle Informationen zur Nutzung fur Studierende finden Sie in der S.A.M. Knowledge Base.

Kontakt
S.A.M. Support-Team
E-Mail: sam-support@hwr-berlin.de

4 Rund um die Lehrveranstaltungen

Moodle-Kurs

41 Wo finde ich die Lehrinhalte?

Das Lehrprogramm in jedem Studiengang wird durch die Studien- und Priifungsordnung festgelegt, die
auch die Ausbildungsziele des Studiums regelt. Welche Facher in welchem Semester angeboten
werden, kdnnen Sie dem Studienplan entnehmen. Der Studienplan ist Teil der Studienordnung, welche
Sie im Anhang sowie auf der Website finden.

Welche Inhalte in den einzelnen Lehrveranstaltungen behandelt werden, ist im Modulhandbuch
festgelegt, das ebenfalls Bestandteil der Studienordnung ist. Das Modulhandbuch enthalt fir jede
Lehrveranstaltung detaillierte Beschreibungen und inhaltliche Richtlinien.

Die Modulbeschreibungen fir Ihren Studiengang finden Sie Uber den jeweiligen frei zuganglichen
Moodle-Kurs ,Studiengangsinformationen®, die Website und in den Kursbeschreibungen des
Vorlesungsverzeichnis im S.A.M. Portal.

4.2 Wann finden meine Lehrveranstaltungen statt?

Die Semestertermine werden von der Hochschulverwaltung bekanntgegeben und auf der Website des
Fachbereichs Allgemeine Verwaltung verdffentlicht.

Das Sommersemester umfasst den Zeitraum April bis September und das Wintersemester den Zeitraum
Oktober bis Marz. An Hochschulen umfasst die Vorlesungszeit insgesamt i.d.R. 17-18 Wochen und
beginnt Anfang April bzw. Anfang Oktober. Die gesetzlichen Feiertage sowie die Tage zwischen
Weihnachten und Neujahr sind vorlesungsfrei.

Am Fachbereich 3 Uberschneidet sich der Vorlesungszeitraum ab der 16. Semesterwoche i.d.R. mit
dem 1. Priifungszeitraum (Ende Januar bzw. Ende Juli). Lehrveranstaltungen finden reguléar
mindestens bis Ende der 15. Semesterwoche statt. Bei Bedarf kdnnen aber bis zum Ende der
Vorlesungszeit noch einzelne Lehrveranstaltungstermine angeboten werden.

Der 2. Priifungs-/Wiederholungspriifungszeitraum beginnt jeweils am Ende des Semesters (Ende
Méarz bzw. Ende September) und Uberschneidet sich mit dem Beginn der Vorlesungszeit des
Folgesemesters. Hierbei geniel3t die Lehre Vorrang.

Lehrveranstaltungen kénnen grundsatzlich montags bis samstags zwischen 8 und 21 Uhr
angeboten werden. Die Lehre findet i.d.R. im wdchentlichen Turnus statt, es sind aber auch ein 14-
tagiger Rhythmus oder Blockveranstaltungen moglich.

Eine Semesterwochenstunde (SWS) entspricht einer Lehreinheit (LE) mit 45 Minuten/ Semesterwoche.
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Das Studienblro plant in Absprache mit den Lehrenden, wann und wo die einzelnen
Lehrveranstaltungen eines Semesters stattfinden und verdffentlicht die genaue Planung im
Vorlesungsverzeichnis (Inhalte der Lehrveranstaltungen, Lehrende, Termine, Raume). Anderungen
wahrend des laufenden Semesters kénnen Sie in lhrem Stundenplan in S.A.M. einsehen.

Lehrveranstaltungsausfille oder andere kurzfristige Anderungen werden in S.A.M. angezeigt. Es
empfiehlt sich also, dort taglich einen Blick hineinzuwerfen. Da nur die Fachbereichsverwaltung direkten
Zugriff auf die Veroffentlichung in S.A.M. hat, gehen bei kurzfristigen Ausfallen manche Lehrenden auch
den direkten Weg und nutzen den E-Mail-Verteiler oder die Kommunikation Gber den Moodle-Kurs.

Hinweis! Wir sind grundsatzlich darum bemiht, auch lhre ,sonstigen Bedurfnisse® als
Studierende bei der Lehrplanung im Auge zu behalten (z.B. Familienpflichten). Dies ist allerdings
angesichts der vielfaltigen Anforderungen erfahrungsgemafl nur in begrenztem Rahmen
moglich. Sie haben ein Studium gewdahlt, das unmissverstandlich als Vollzeitstudium
ausgewiesen und akkreditiert ist. Die Arbeitsbelastung (Workload) durch Studium und Priifungen
ist konsequent anhand dieser Grundlagen kalkuliert.

Dass einige Studierende in individueller Teilzeit studieren, nebenbei arbeiten oder ehrenamtlich
tatig sind, kann z.B. bei der Planung leider nicht bertcksichtigt werden.

Kontakt
Studienbiro
E-Mail: fb3-studienbuero@hwr-berlin.de

4.3  Wie melde ich mich zu Lehrveranstaltungen an und ab?

Wenn Sie immatrikuliert wurden, missen Sie sich fir jedes Semester riickmelden. Die Modalitaten der
Ruckmeldung zum folgenden Semester finden Sie in S.A.M.

Sind Sie immatrikuliert/zurickgemeldet, kénnen Sie sich fur die Lehrveranstaltungen im jeweiligen
Semester innerhalb des Anmeldezeitraum anmelden.

Die An- und Abmeldung zur Kursen bzw. Modulen erfolgt in S.A.M., das Tutorial hierzu finden Sie in der
S.A.M. Knowledge Base

Mit der Anmeldung zur Lehrveranstaltung bzw. zu dem jeweiligen Modul melden Sie sich automatisch
und verbindlich zur zugehdérigen Modulpriifung im laufenden Semester an.

Die Anmeldephase der Kursanmeldung zu Lehrveranstaltungen

beginnt zwolf Werktage vor Vorlesungsbeginn eines Semesters; 6:00 Uhr (fiir Kursangebote des
1. Fachsemesters zu Vorlesungsbeginn) und

endet sechs Werktage nach Vorlesungsbeginn eines Semesters; 23:59 Uhr.

Der Rucktritt von erstmalig belegten Lehrveranstaltungen bzw. Modulen und den damit verbundenen
Modulprifungen ist nur in der Abmeldephase maglich.

Der Abmelde- bzw. Riicktrittszeitraum
beginnt sieben Werktage nach Vorlesungsbeginn eines Semesters; 0:00 Uhr und
endet 18 Werktage nach Vorlesungsbeginn eines Semesters; 23:59 Uhr.

Die genauen Fristen finden Sie in den Semesterzeiten.

Kontakt
Studienbiro
E-Mail: fb3-studienbuero@hwr-berlin.de

Hinweis fiir OV, OV (dual), R6V LL.B.-Studierende:
Die Anmeldung zu den Kursangeboten der Portfoliomodule erfolgt iber eine Priorisierung mit Beginn
der Anmeldephase.

Hinweis fiir Studierende in Studiengédngen mit Aufteilung in Jahrgangsgruppen z.B. OV, OV
(dual):

Soweit es sich bei einem Modul nicht ausdricklich um ein Wahlpflichtangebot handelt, missen Sie
sich an die vorgesehene Gruppeneinteilung halten. Dies gilt auch dann, wenn S.A.M. individuelle
Anderungen technisch zuldsst. Eigenmachtige Gruppenwechsel sind grundsatzlich nicht
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gestattet. Diese Verbindlichkeit ist zwingend, um eine Gberschneidungsfreie Lehrplanung sowie eine
gleichmaRige Verteilung der Studierenden auf die Gruppen zu gewahrleisten. In begrindeten
Ausnahmefallen kénnen sich Studierende mit Eltern- oder Pflegepflichten an das Studienbiro
wenden, um eine individuelle Lésung zu finden.

4.4  Wie erhalte ich Unterlagen fiir die Lehrveranstaltungen?

Zu Semesterbeginn bekommen Sie von den Lehrenden eine Ubersicht Giber Termine, den Aufbau der
Lehrveranstaltung, die Form des Leistungsnachweises sowie Literaturhinweise.

Die Lehrenden haben mehrere Mdéglichkeiten, Lernmaterialien zur Verfliigung zu stellen:

e auf der Lernplattform Moodle (empfohlen)

e kleinere Handouts

o Kopiervorlage eines Skripts (Druck Uber die Vervielfaltigung und Abrechnung durch die
Studierenden)

e Versand per E-Mail

e Handapparat im Lesesaal der Hochschulbibliothek

Wir bemihen uns um ,Vertriebswege", die schnell und fiir Sie kostenglinstig sind. Bei Kopiervorlagen
ist Inr Teamgeist gefragt!

4.5 Lernplattform Moodle

Moodle ist die zentrale webbasierte Lernplattform der HWR Berlin und bietet zahlreiche Funktionen
fur digitales Lehren und Lernen. Hierliber kénnen Lehrende mit allen Kursteilnehmerlnnen oder mit
einzelnen Studierenden per E-Mail kommunizieren. In ihren Kursraumen kénnen Lehrende den
Studierenden sowohl Lernmaterial als auch relevante Informationen, bspw. hinsichtlich der
Prufungsform, bereitstellen.

Zu jeder Lehrveranstaltung existiert ein Moodle-Kurs, der Zugang ist an lhre Anmeldung zur
Lehrveranstaltung in S.A.M. gekoppelt.

Moodle

Hinweis fiir OV, OV (dual), R6V LL.B.-Studierende:

Zu den Portfoliomodulen

e Fremdsprache in der Verwaltungspraxis

o Digitalisierung in der Verwaltung

¢ Verwaltungsnahe Schlisselkompetenzen

gibt es gesonderte Moodle-Kurse der Modulbeauftragten mit allen fiir Sie nétigen Informationen fir
die Sie sich ebenfalls eigenstandig einschreiben missen.

Sie finden die nétigen Informationen hierzu im Moodle Kurs ,Studiengangsinformationen ...
(Studienorganisation>Portfoliomodule)

Den Zugang erhalten alle Studierenden und Lehrenden iber den personalisierten HWR-Login.

4.6 Lehrveranstaltung als Webinar

Fur die Durchfihrung von Lehrveranstaltungen als Webinar kénnen unterschiedliche Konferenzdienste
genutzt werden. Das E-Learning Zentrum der HWR Berlin hat die hochschulintern verfigbaren und
zugelassenen Dienste in einer Ubersicht anhand der Parameter maximale GruppengroRe,
Browserempfehlung und aktuelle Einschatzung zur Verfugbarkeit verglichen und bereitgestellt. Fir alle
Anwendungen ist der Login mit Inrem HWR-Login moglich.
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Big Blue Button (BBB) ist ein hochschulinterner Konferenzdienst zur Durchfiihrung von
Lehrveranstaltungen in Form eines Webinars. Da BBB durch die HWR Berlin auf hochschuleigenen
Servern gehostet wird, kann die hohe Auslastung anderer Dienste umgangen werden. Webinare kdnnen
in Moodle eingebettet, aufgezeichnet und wiederum in Moodle zur Verfiigung gestellt werden. Die
Nutzung von BBB bietet sich fir Seminare oder Vorlesungen an, Prasentationen kénnen gehalten oder
Abstimmungen durchgefliihrt werden. Studierenden ist es im Chat oder via Audio mdglich, mit der/dem
Lehrenden und den anderen Teilnehmenden zu kommunizieren.

MS Teams eignet sich insbesondere flir projektbezogenes Arbeiten in Gruppen. Nur Lehrende kénnen
ein Team anlegen. Innerhalb dieses Teams kann man Meetings einrichten und durchfihren,
Arbeitsgruppen innerhalb eines Teams einrichten (Kanale), Dateien hochladen, teilen und/oder
gleichzeitig mit weiteren Teilnehmenden bearbeiten etc. Der Zugriff erfolgt vorzugsweise Uber einen
aktuellen Browser (Microsoft Edge, Google Chrome), alternativ eine Desktop-App oder eine App fur
Mobilgerate.

Andere Tools als die von der HWR zugelassenen Dienste sollen i.d.R. fir die Online-Lehre oder
Abnahme von Prifungen nicht genutzt werden.
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5 Rund um die Priufungen

MaRgeblich fir die verbindlichen Regelungen zu studienbegleitenden Prifungen sowie den

Studienabschluss ist die jeweils geltende lhres Studiengangs.

5.1 Welche studienbegleitenden Priifungen muss ich ablegen

In vielen Lehrveranstaltungen kdénnen verschiedene Prifungsformen angeboten werden. Allerdings
beschrankt die Prifungsordnung die Auswahl. Welche Prifungsform in Frage kommt, entnehmen Sie
dem in der Studien- und Prifungsordnung enthaltenen Studienplan des jeweiligen Studiengangs. Die
Lehrenden geben zu Beginn des Semesters bekannt, welche Priufungsformen angeboten werden.

Grundsatzlich kdnnen die Lehrenden alle fur die Lehrveranstaltung zuldssigen Prufungsformen zur
Wahl anbieten oder sich auf eine beschranken. Alternative Prifungsformen missen auf Wunsch fiur alle
Studierenden verfugbar sein; eine Kontingentierung widerspricht dem Gleichbehandlungsgrundsatz. Zu
Semesterbeginn wird festgelegt, wie viele Studierende jeweils welche Form der Prifung ablegen.
Hausarbeiten, Klausuren, mindliche Prifungen und Referate kdénnen bei der Modulprifungsform
Kombinierte Prifung (KP) auch miteinander verbunden werden. In einer Kombinierten Prifung halten
Sie z.B. ein Kurzreferat und schreiben eine Klausur.

Studienbegleitende Prufungsleistungen werden in der Regel als Einzelleistungen erbracht, in einigen
Fallen kdnnen mehrere Studierende auch eine Gruppenleistung erbringen. Die Priifenden missen dann
allerdings die Einzelbeitrage abgrenzen und individuell bewerten kénnen.

Bei Klausuren fuhren Lehrende i.d.R. zu Beginn einer jeden Klausur eine ldentitatskontrolle durch.
Sie weisen sich mit lhrer CampusCard bzw. einem anderen Ausweisdokument inkl. Lichtbild aus.
AnschlielRend quittieren Sie lhre Anwesenheit sowie Prifungsfahigkeit mit einer Unterschrift auf der
Anwesenheitsliste der/des Lehrenden bzw. dem Klausurdeckblatt. Vor jeder Klausur missen Sie alle
mitgefihrten elektronischen Endgerate vollstdndig ausschalten und in einer mitgebrachten,
verschlieBbaren Tasche verstauen, die auf dem Fuf3boden abgestellt werden muss. Die Gerate dirfen
wahrend der Klausur nicht verwendet werden. Halten Sie sich unbedingt daran, denn die
Nichtbeachtung dieser Regel kann als Tduschungsversuch gewertet werden!

Noch ein Wort zu Tauschungsversuchen: Werden Sie in einer Klausur mit einem Spickzettel, beim
Flistern o.A. erwischt, missen Sie die Klausur abbrechen. Versuche, bei schriftlichen
Prufungsarbeiten aus anderen Quellen abzuschreiben, sind nicht zu empfehlen, auch wenn vor allem
die Mdglichkeiten des Internets dazu verfihren. Gehen Sie davon aus, dass die Lehrenden mit der
Quellenlage vertraut sind und Ihnen nicht zuletzt mit Hilfe entsprechender Software schnell auf die
Schliche kommen.

Welche Konsequenzen das haben kann, finden Sie in der fir relevanten Studien- und
Prufungsordnung. In jedem Fall gilt die Priifung als nicht bestanden. Tauschungsversuche werden
von uns konsequent geahndet und kénnen in schweren Fallen sogar zur Exmatrikulation fihren.

5.2  Wie melde ich mich zu studienbegleitenden Priifungen an?

Sie miissen in jeder Lehrveranstaltung studienbegleitende Leistungsnachweise erbringen.
Indem Sie in S.A.M. eine Lehrveranstaltung bzw. das entsprechende Modul erstmals belegen, melden
Sie sich automatisch zur dazugehoérigen Modulprifung und allen ggf. folgenden
Wiederholungsprifungen an.

lhre Anmeldung ist verbindlich! Die Teilnahme an der Prifung ist verpflichtend, sofern keine
zulassige Kursabmeldung erfolgt oder ein triftiger Grund fir das Prifungsversdaumnis nachgewiesen
wird. Sollte in einem Modul die Wahimdglichkeit hinsichtlich der Form des Leistungsnachweises
bestehen, missen Sie die verbindlichen Einzelheiten hierzu in der betreffenden Lehrveranstaltung mit
der/dem jeweiligen Lehrenden rechtzeitig vor dem Priifungstermin vereinbaren.

Eine Abmeldung von der Erstpriifung ist nur in Verbindung mit einer Abmeldung von der Lehrveran-
staltung und nur wahrend der Abmeldephase der Belegung mdglich. Wenn Sie sich wahrend des Be-
legzeitraums nicht fur eine Lehrveranstaltung angemeldet bzw. wahrend des Rucktrittzeitraums von ei-
ner Lehrveranstaltung abgemeldet haben, sind Sie in diesem Semester nicht zur Prifung zugelassen.
Eine trotzdem in dieser Lehrveranstaltung abgelegte Prufung wird nicht anerkannt. Lehrende lassen
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lediglich die Uber S.A.M. angemeldeten Studierenden zur Prifung zu. Die Abmeldung von einer Wie-
derholungsprifung ist nicht moglich.

Bei Prasenzprifungen besteht fiir Studierende eine Wahlfreiheit zwischen zwei Priifungsterminen
je Semester.

Ausschlief3lich bei der Modulprifungsform Klausur findet dabei der 2. Prufungstermin im 2.
Prifungszeitraum zeitgleich mit dem ggf. notwendigen Termin fiir Wiederholungspriifungen aus dem 1.
Zeitraum statt. Die Studierenden sind fiir den 1. Prifungszeitraum automatisch angemeldet. Sie kénnen
sich eigenstandig bis zu einer von den Priifungsausschissen festgesetzten Frist vom 1. Prifungstermin
verbindlich ab- und fir den 2. Prifungszeitraum anmelden (Ummeldephase).

Bitte berticksichtigen Sie bei Ihrer Entscheidung aber, dass:

o die Wahrnehmung des 1. Prifungstermins sowie die Mdglichkeit fir eine Wiederholungspriifung im
jeweiligen Semester in diesem Fall nicht mehr mdglich ist. Die Wiederholungsprufung erfolgt dann
erst wieder in dem Semester, in dem das entsprechende Modul erneut regular angeboten wird, also
in Studiengangen mit jahrlicher Zulassung erst ein Jahr spater.

e Prifungstermine sich aus unterschiedlichen Griinden im Laufe des Semesters noch verschieben
kdnnen.

e die Uberschneidungsfreineit im 2. Prifungszeitraum bzw. im Wiederholungsfall mit
Lehrveranstaltungen des bereits gestarteten Semesters nicht sichergestellt werden kann.

Bei allen anderen Modulpriufungsformen in Présenz z.B. Referate oder mindliche Prifungen, ist eine
Ummeldung auf den 2. Prifungszeitraum grundsatzlich nicht méglich und daher in S.A.M. nicht
vorgesehen. Die Studierenden erhalten von Lehrenden bis Ende des 1. Prifungszeitraums mindestens
zwei Termine zur Wahl.

Kontakt
Studienbiro
E-Mail: fb3-studienbuero@hwr-berlin.de

5.3  Wann finden die studienbegleitenden Priifungen statt?

Der 1. Priifungszeitraum beginnt bei einer Vorlesungszeit von 17-18 Wochen in der
16. Semesterwoche eines jeden Semesters. Bei klrzeren Semestern beginnt der
1. Prufungszeitraum entsprechend frilher. Wahrend des Uberschneidungszeitraums mit der
Vorlesungszeit kdnnen auch noch Lehrveranstaltungen durchgefiihrt werden.

Der 2. Prufungszeitraum entspricht dem Wiederholungsprifungszeitraum und beginnt 6 Werktage vor
Vorlesungsbeginn des neuen Semesters und endet 12 Werktage danach.

Die genauen Zeitraume sind unter Semesterzeiten einsehbar.

Die konkreten Prifungstermine werden nach Abschluss der Prifungsterminierung in S.A.M.
verodffentlicht. Samtliche Prufungstermine werden vom Studienblro koordiniert und direkt mit den
Lehrenden vereinbart. Ein Prifungstermin ist erst dann verbindlich, wenn er in S.A.M. eingetragen
wurde. Allerdings kann es im begrindeten Einzelfall auch dann noch zu nachtraglichen
Terminadnderungen kommen. Wir bemihen uns, lIhnen nur einen Leistungsnachweis pro Tag
zuzumuten. Sie mlssen jedoch damit rechnen, dass die einzelnen Prifungen nicht gleichmaRig tber
den Prifungszeitraum verteilt stattfinden werden.

Klausuren werden grundsatzlich nur im 1. Prifungszeitraum bzw. 2. Prifungs-/Wiederholungs-
prifungszeitraum des jeweiligen Semesters durchgefihrt.

Miindliche Priifungen werden ebenfalls innerhalb eines Prifungszeitraums abgenommen. Die
Prufungszeit betragt fir jede/n Studierende/n je nach Umfang der Lehrveranstaltung zwischen 15 und
30 Minuten. Mindliche Prifungen sind hochschuléffentlich; ausgeschlossen sind Studierende, die sich
im jeweiligen Semester im betreffenden Modul prifen lassen wollen. Von der Terminierung von
mundlichen Prifungen innerhalb eines Prufungszeitraums kann ausnahmsweise abgewichen werden,
wenn die Lehrveranstaltung in der ersten Semesterhalfte durchgeflhrt und abgeschlossen wurde.

Referate kdnnen wahrend des gesamten Semesterzeitraums gehalten werden.

Fir Hausarbeiten oder Research Paper gilt der Abgabetermin, welcher i.d.R. vier Wochen nach
Ausgabe der Themen liegt. Sie sind wahrend der Vorlesungszeit direkt bei den Dozierenden und in der
vorlesungsfreien Zeit im Studienbetrieb abzugeben. Bei der postalischen Zusendung zahlt der
Poststempel.
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Kontakt
Studienbiro
E-Mail: fb3-studienbuero@hwr-berlin.de

Zwei Tipps am Rande:

(1) Wer seine Priufungsvorbereitungen primar auf die Zeit vor und im Prifungszeitraum konzentriert,
lernt nicht nachhaltig (Kurzzeitgedachtnis) und lauft Gefahr, angesichts von vielen Prifungen in
kurzer Folge im Prifungsstress zu versinken. Also: ,,bleiben Sie am Ball“ und lernen Sie vom
ersten Vorlesungstag an auch kontinuierlich auf die Priifungen hin!

(2) Wenn Sie (1) beherzigen, brauchen Sie Priifungen auch nicht zu ,schieben®. Wer Prifungen vor
sich herschiebt, lauft Gefahr, den Anschluss zu verlieren, denn im Folgesemester stehen neue
Prifungen an. Bei einigen Lehrveranstaltungen ist zusatzlich zu bedenken, dass diese nur einmal
jahrlich angeboten werden. Wer also eine Prifung weder im Prifungs- noch im 2. Prifungszeitraum
absolviert, muss bis zum nachsten Prifungsangebot im Zweifel ein Jahr warten.

Wenn Sie Module aus friiheren Semestern wiederholen, ist es au3erdem nicht ausgeschlossen, dass
Sie zwei Prifungen am selben Tag absolvieren missen. Also: absolvieren Sie lhre Prifungen
konsequent dann, wenn sie planmaBig anstehen!

5.4  Was tue ich, wenn ich an einer Priifung nicht teiinehmen kann?

Rahmenstudien- und -priifungsordnung

Grundsatzlich gilt: Die fur das Versdumnis oder den Rucktritt geltend gemachten Grinde missen
innerhalb von drei Werktagen (alle Wochentage auf3er Sonn- und Feiertage) nach dem Termin fir die
Priufung bzw. Erbringung der Prifungsleistung gegeniiber dem zustandigen Prifungsbiro bzw.
Prifungsausschuss schriftlich angezeigt und glaubhaft gemacht werden. Eigene Prifungsunfahigkeit
oder Erkrankung eines Kindes sind durch arztliches Attest glaubhaft zu machen. In begriindeten
Ausnahmefallen der eigenen Prifungsunfahigkeit, insbesondere im Wiederholungsfalle, kann auf
Beschluss des Priifungsausschusses ein amtsarztliches Attest verlangt werden.

Sie legen beim Priifungsbiiro immer folgende Unterlagen vor:
e Antragsformular auf Rucktritt aus triftigem Grund von Prifungen (Moodle-Kurs)
e Attest (im Original)

Studierende mussen im Krankheitsfall weiterhin einen schriftichen Nachweis im Original vorlegen.
Akzeptiert wird entweder der arztliche Ausdruck des per Stylesheet erzeugten Formulars (Ausfertigung
Versicherter) oder ein vom Arzt unterschriebener Ausdruck der Ausfertigung fiir Versicherte und/oder
Arbeitgeber. Das elektronische Verfahren der Krankmeldung ist nur im Verhaltnis Arbeitgeber /
gesetzlich krankenversicherte Arbeitnehmer verpflichtend. Die Hochschule kann daher auf die bei lhrer
Krankenversicherung hinterlegten Daten nicht zugreifen.

Antrdge wegen Versdumnis oder Rucktritt sind personlich oder per Einschreiben (hier gilt der
Poststempel) im Prifungsbiro einzureichen, da grundsatzlich keine Anerkennung bei Verlust auf dem
Postweg maoglich ist. Mit einem Fax und/oder einer E-Mail kann die Frist nicht gewahrt werden. Nicht
vollstiandig und nicht korrekt ausgefiillte Antrage werden abgelehnt.

Kontakt
Prufungsbiro
E-Mail: fb3-pruefungsbuero@hwr-berlin.de

Hinweis:
Wenn Sie eine Priifung oder den Abgabetermin fir eine Hausarbeit unentschuldigt versaumt
haben, wird die Note 5,0 bzw. die Punktzahl 0 eingetragen.

Um Missverstandnisse zu vermeiden, legen Sie im Falle einer aufgrund von Krankheit verzdgerten
Abgabe einer Hausarbeit 0.4. der Arbeit eine Kopie der Krankschreibung bei, damit auch lhre
Dozierenden Uber den Grund der verspateten Abgabe informiert sind oder informieren Sie sie vor
Abgabe entsprechend.
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Beachten Sie besonders bei mudndlichen Modulprifungen unbedingt auch die jeweiligen
Teilnahmeregelungen der Prifenden und informieren Sie diese im Falle Ihrer Nicht-Teilnahme an der
Prifung zuséatzlich und mdglichst frihzeitig.

5.5  Wie erfahre ich meine Bewertung?

Sie konnen Ihre Bewertung in S.A.M. einsehen, sobald sie erfasst und freigegeben wurde. Auch wenn
Ihnen die Frage, wann denn eine Klausur korrigiert ist, auf den Nageln brennt, kénnen lhnen die
Prufenden diese Frage unmittelbar nach der Klausur i.d.R. nicht beantworten. Machen Sie sich bewusst,
dass manche Prifenden eine Vielzahl von Prufungen zu korrigieren haben und das akademische
Dasein auch noch aus zahlreichen anderen Pflichten besteht. Fragen Sie in der vorlesungsfreien Zeit
daher nicht nach dem Sachstand, Ihrem Ergebnis oder den Terminen fur die Wiederholungsprifung.
Dieser Termin ist nach Veroffentlichung der Bewertungen einsehbar.

Jedoch gibt es auch fur die Prifenden bestimmte Spielregeln. Sie sind angehalten, die
Priifungsergebnisse aus dem ersten Prifungszeitraum frihzeitig, spatestens jedoch drei Wochen vor
dem jeweiligen Prifungstermin im 2. Prifungs-/Wiederholungsprifungszeitraum in S.A.M. einzutragen.
Die Lehrenden werden auflerdem gebeten, wenn maoglich auch Bewertungen aus dem 2.
Prifungszeitraum prioritér zu behandeln und bis spatestens 18 Werktage nach Vorlesungsbeginn die
Eintragung der Bewertungen in S.A.M. vorzunehmen.

Falls die genannten Fristen im Einzelfall einmal ohne entsprechende proaktive Information deutlich
Uberschritten werden, wenden Sie sich an das Prufungsburo. Bitte beriicksichtigen Sie aber, dass das
Prifungsbiro keine Bewertungen eintragt, sondern lediglich veréffentlicht.

Wiederholungsprifungen kénnen frihestens zehn Tage nach Bekanntgabe eines Fehlversuchs
durchgefihrt werden.

Kontakt
Prifungsbiiro
E-Mail: fb3-pruefungsbuero@hwr-berlin.de

Die Priifenden geben Ihnen insbesondere bei Referaten/Prasentationen und Hausarbeiten auf Wunsch
gern ein Feedback zu lhrer Leistung. Die Mdglichkeit der Klausureinsicht ist bei den Professor/innen
Standard, d.h. Sie kénnen lhre Klausur zu den Ublichen Sprechzeiten oder zu einem besonders
angeklindigten Termin einsehen und Nachfragen stellen. Bei den Lehrbeauftragten kann eine
Einsichtnahme in Absprache mit diesen auf unterschiedlichen Wegen erfolgen. Studienbegleitende
Prafungsleistungen wie Klausuren und Hausarbeiten werden jedoch grundsétzlich nicht an Studierende
ausgegeben.

Noch ein Wort zur Benotung: Um lhre Leistungen mdéglichst fair zu wiirdigen, Ihnen eine aussage-
fahige Rickmeldung zu geben, den Informationswert unserer Zeugnisse zu sichern und die Reputa-
tion lhrer Ausbildung nachhaltig zu wahren, legen wir Wert darauf, dass lhre Studien- und Prufungs-
leistungen (abgesehen von den undifferenziert zu bewertenden Modulen) tatsachlich differenziert
bewertet werden. Die Prufenden sind insofern angehalten, bei allen differenziert zu bewertenden Mo-
dulen und bei allen Prifungsformen das Notenspektrum voll auszuschépfen, wenn dies den Leistun-
gen entspricht. Wir méchten nicht zur in jungster Zeit verstarkt offentlich kritisierten ,Noteninflation®
im Hochschulbereich beitragen.

5.6  Wann und wie kann ich eine Priifung wiederholen?

Wenn Sie eine Modulprifung im ersten Versuch nicht bestanden bzw. den Leistungsnachweis aufgrund
eines eingereichten und akzeptierten Rlcktritts aus trifigem Grund nicht erbracht haben, missen Sie
diese Prifung wiederholen und sind automatisch zum nachstmoglichen Priifungstermin
angemeldet, d.h. zum Wiederholungsprifungszeitraum oder zum 1. Priifungstermin des Semesters, in
dem die Prifung erneut angeboten wird. Es ist keine erneute Anmeldung in S.A.M. notwendig, es ist
jedoch auch keine Abmeldung maglich. Sie sind verpflichtet, zur Wiederholungspriifung anzutreten; der
Leistungsnachweis kann nicht vorher erbracht werden. Naheres beschreibt die Prifungsordnung des
jeweiligen Studiengangs.

Der Wiederholungspriifungszeitraum liegt zeitgleich mit dem 2. Prifungszeitraum.
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Wenn die Wiederholungspriifung in einer Hausarbeit 0.A. besteht, wird Ihr/e Priifer/in spatestens in
diesem Zeitraum ein Thema stellen, das Sie innerhalb von vier Wochen ab Bekanntgabe des Themas
bearbeiten mussen.

Nach bereits belegter Lehrveranstaltung besteht bei Wiederholungsprufungen in Folgesemestern
grundsatzlich nur ein Prifungsanspruch fir die Studierenden. Die erneute Anmeldung in S.A.M. ist nicht
moglich. Den Studierenden wird zur Prifungsvorbereitung aber fakultativ durch den Fachbereich der
Zugriff auf den Moodle-Kurs im Folgesemester ermdglicht.

Der erneute Besuch der Lehrveranstaltung ist jedoch eine Kulanzleistung und hangt von der Kapazitat
des Kurses und der Zustimmung der Lehrenden ab. Seitens der Studierenden besteht kein Anspruch,
die Wiederholungsprifung bei bestimmten Priifenden in spateren Semestern ablegen zu kénnen. Wir
bemuhen uns im Interesse des Studienerfolges mdglichst keinen Wechsel bei Prifenden vorzunehmen,
aber das ist leider nicht in jedem Fall mdglich.

Nachtraglich immatrikulierte Studierende haben auch dann keinen Anspruch auf die Zuteilung in eine
bestimmte Studiengruppe, wenn sie bereits vor Immatrikulation aus eigenem Antrieb widerrechtlich
geman § 18 Abs. 1 der Studierendenordnung der HWR Berlin an selbst gewahlten Lehrveranstaltungen
teilgenommen haben und damit in Vorleistung fur einen Leistungsnachweis innerhalb einer bestimmten
Gruppe getreten sind.

Kontakt
Studienbiro
E-Mail: fb3-studienbuero@hwr-berlin.de

5.7  Wie oft darf ich eine Priifung wiederholen?

Die Wiederholung einer Prifung, die Sie bereits bestanden haben, ist nicht zulassig, auch wenn Sie
meinen, dass Sie lhre Leistung verbessern konnten. Anerkannte Versdaumnisse zahlen nicht als
Prifungsversuch.

Sie kénnen lhr Studium nur erfolgreich abschlieRen, wenn Sie samtliche Module mindestens mit der
Note 4,0 bestehen.

Wenn Sie eine Prifung im ersten Versuch nicht bestanden bzw. bei der Priifung unentschuldigt gefehit
haben, verbleiben fir Sie entsprechend der fir Sie geltenden Studien- und Prifungsordnung zwei
Wiederholungsmadglichkeiten. Sofern Sie die Prufung im 1. Prifungszeitraum abgelegt haben, gibt es
eine erste Wiederholungsmdglichkeit im 2. Prufungs-/Wiederholungsprufungszeitraum. Falls
erforderlich, ist dann ein Wiederholungsversuch erst wieder mdéglich und verpflichtend, wenn zu der
regular angebotenen Lehrveranstaltung nachstmalig eine Priifung stattfindet. Beachten Sie, dass diese
Lehrveranstaltung und die entsprechende Prifung in diesem Fall auch von anderen Lehrenden
angeboten werden kann. Es gelten die entsprechenden Regelungen in der jeweils gultigen
Prifungsordnung.

Wenn Sie alle Wiederholungsmaoglichkeiten ausgeschopft und zum ersten Mal eine Modulpriifung
endgliltig nicht bestanden haben, haben Sie gemal Studierenden- und Priifungsordnung einmalig die
Méglichkeit, eine Studienfachberatung wahrzunehmen und erhalten einen weiteren Priifungsversuch.
Sie werden vom Prifungsbiro Gber den Termin informiert. Nehmen Sie den Termin unentschuldigt nicht
wahr, so wird das endgultige Nichtbestehen der entsprechenden Modulpriifung festgestellt.

Kontakt
Prufungsbiro
E-Mail: fb3-pruefungsbuero@hwr-berlin.de

5.8 Nachteilsausgleich

Ein Nachteilsausgleich stellt eine individuelle Anpassung von Studien- oder Prifungsbedingungen dar.
Der Nachteilsausgleich hilft, Benachteiligungen zu verhindern, die sich aus einer Behinderung, einer
chronischen oder akuten Erkrankung bzw. aus bestimmten familidren Verpflichtungen wahrend des
Studiums ergeben oder Studentinnen, die dem Mutterschutzgesetz unterliegen. Nachteilsausgleiche
sind keine Verglnstigungen, sondern kompensieren Benachteiligungen.

Ein angemessener Nachteilsausgleich kann nur auf schriftlichen, begriindeten Antrag eingerdumt
werden. Naheres hierzu finden Sie in der Rahmenstudien- und -prifungsordnung bzw. fir die
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Studiengange OV, OV (dual), R&V LL.B. und VI (dual) in der Studien- und Priifungsordnung des
jeweiligen Studiengangs.

Die Antragstellung
e erfolgt Gber das Prifungsbiiro an den Prifungsausschuss
o st rechtzeitig i.d.R. zu Semesterbeginn einzureichen.

Die Rickmeldung zu lhrem Antrag erhalten Sie vom Prifungsbdiro.

Die Umsetzung der bewilligten Mafinahmen erfordert eine aktive Mitwirkung der Studierenden. Kommen
Sie lhrer Mitwirkungspflicht nicht oder nicht rechtzeitig nach, kann eine Umsetzung nicht oder nicht im
vollem Umfang gewahrleistet werden.

Studierende informieren daher in jedem Semester:

o die Lehrenden/Priifenden rechtzeitig - i.d.R. zu Vorlesungsbeginn - und verabreden entsprechende
Vorkehrungen im Rahmen des Nachteilsausgleichs fiir die jeweilige Lehrveranstaltung bzw.
Prifung.

e das Studienbiro, sofern Prasenzprifungen betroffen sind, per Mail und rechtzeitig - i.d.R. zum
Rucktritts- bzw. Ummeldezeitraum - zu den Prifungen bzw. den mit den Prufenden vereinbarten
Vorkehrungen im Rahmen der bewilligten MaRnahmen (z.B. zu welchen Prifungsterminen Sie eine
Schreibzeitverldngerung umsetzen mdchten - sodass die Raumbuchung verlédngert werden kann -,
oder einen Laptop des Fachbereichs bendtigen - um lhre Prifung digital abzulegen)

Das Team der Beauftragten fir Studierende mit Behinderungen und chronischen Erkrankungen
beantwortet gern lhre Fragen zum Thema Studieren mit Beeintrachtigungen (barrierefreie Lehre,
Herausforderungen etc.) und gibt Ihnen auf Wunsch Hinweise bspw. zum Nachteilsausgleich, auch im
Einzelfall. AuBerdem wird eine vertrauliche Beratung fiir Studierende angeboten.

Weitere Informationen und die Broschire ,Chancengleich studieren® der HWR Berlin mit
Rechtsgrundlagen und Informationen finden Sie auf der HWR-Website unter Inklusion.

Kontakt
Prufungsbiro Studienbiro
E-Mail: fb3-pruefungsbuero@hwr-berlin.de E-Mail: fb3-studienbuero@hwr-berlin.de
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6 Wer? Wo? Was? — Informationen zur Orientierung

Allgemeine Informationen der HWR finden Sie auf der Homepage der Hochschule:
www.hwr-berlin.de. Weiterfiihrende Informationen und Kontakte zu den zentralen Einrichtungen
und Services der HWR Berlin sind auch in der Broschire ,Studienstart® zu finden.

6.1 Personalisierte HWR-E-Mailadresse

Mit lhrer Immatrikulation erhalten Sie eine personalisierte E-Mailadresse, welche Sie in lhrem
hochschulbezogenen Mailverkehr ausschlielRlich verwenden. Mitteilungen und Dokumente fiir Sie, die
von der Hochschule nur an diese Adresse Ubermittelt werden, gelten als zugestellt. Die Studierenden
stellen sicher, dass genligend freie Speicherkapazitat fir den Empfang neuer E-Mails bereitsteht. In der
,Ordnung Uber die Nutzung des E-Mail-Dienstes durch Studierende und mit Studierenden an der HWR
Berlin“ finden Sie die mafgeblichen Regelungen.

6.2 Studiengangsbezogene Informationen, Formulare, Antréage etc.

Informieren Sie sich zunachst auf der Website des Fachbereichs Allgemeine Verwaltung unter
Studieren am Fachbereich.

Im Bereich Studienorganisation finden Sie u.a. fir Ihren Studienverlauf relevante Informationen zu
Terminen, Modulbeschreibungen und Ordnungen.

Hinweise, Informationen, Vorlagen, Formulare und Antrage rund um das Studium stehen zum
Download im jeweiligen studiengangsspezifischen Moodle-Kurs ,Studiengangsinformationen® zur
Verfligung.

6.3 Studienberatung

Fragen zu einzelnen Fachern beantworten Ihnen gern die Modulbeauftragten. Zu Studiengangsfragen
und der individuellen Planung Ihres Studiums beraten die von Fachbereich flr die Studienfachberatung
beauftragten Professor/innen (Studiengangsbeauftragte).

Daruber hinaus kénnen Sie die allgemeine Studienberatung nutzen, die z.B. lhre Fragen zum Studi-
engangs- oder Hochschulwechsel beantwortet.

Kontakt

Studienberatung der HWR Berlin am Campus Lichtenberg
Tel.: 030/30877-1919

Kontaktformular

Sprechzeiten s. Website

Die HWR Berlin bietet auch Beratung und Unterstitzung in Krisensituationen und bei psychischen
Problemen (Priifungsangst etc.):

Hinweise auf weitere psychologische Beratungsangebote finden Sie auf der Website des
studierendenWERKS.

6.4  Studienférderung

Fur die BAfoG-Studienforderung ist das studierendenWERK BERLIN zustandig.

Fir das Ausflllen des Formblatts 5 wenden Sie sich an die Mitarbeitenden des Prifungsbiros. Eine
Leistungsiibersicht kdnnen Sie eigenstandig aus S.A.M. exportieren.

Neben BAf6G bieten Stipendien eine interessante Moglichkeit der Studienfinanzierung, vor allem, da
diese - anders als das BAfOG - nicht zurlickgezahlt werden miissen. Unter http://www.stipendiumplus.de
finden Sie eine Ubersicht tber die 13 vom Bundesministerium fir Bildung und Forschung (BMBF)
unterstiitzten Begabtenférderungswerke (Stiftungen). Uber http://mystipendium.de erreichen Sie eine
Datenbank, die Uber 1.200 Foérderangebote verzeichnet und in der Sie anhand der
Fordervoraussetzungen ein Stipendium finden kénnen. Darlber hinaus enthalt die Website viele
nitzliche Informationen.
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Die Kriterien zur Vergabe von Stipendien sind von Foérderprogramm zu Foérderprogramm sehr
unterschiedlich. Fast allen ist aber gemein, dass neben hervorragenden Studienleistungen in
irgendeiner Form auch gesellschaftliches Engagement erwartet wird - sei es in Parteien, in Kirchen, in
Vereinen, Initiativen oder an der Hochschule. Beispielsweise bildet u.U. auch die Mitarbeit in den
Gremien des Studiengangs eine gute Basis fir eine Bewerbung um ein Stipendium.

Es empfiehlt sich, sich schon im ersten Semester Uber individuell geeignete Mdglichkeiten und die
Bewerbungstermine der Stiftungen zu informieren, um dann - nach Vorliegen der Priifungsergebnisse
aus dem ersten Semester - ggf. eine Bewerbung in Angriff zu nehmen.

Weitere nitzliche Informationen Uber Stipendienangebote und die Vertrauensdozierende der
Studienstiftungen finden Sie auch auf der Internetseiten der HWR Berlin.

6.5 Teilzeitstudium

Studierende — mit Ausnahme von Dual-Studierenden -, die ihr Studium aus finanziellen, beruflichen,
familiaren oder sonstigen Griinden in Teilzeit absolvieren méchten, kénnen dies beantragen. Nutzen
Sie ggf. diese offizielle Moglichkeit des individuellen Teilzeitstudiums - aber haben Sie auch
Verstandnis, dass wir Ihre Zeitprobleme, auch aufgrund der Gleichbehandlung von Studierenden, nicht
zu unserem Problem machen werden.

Kontakt

Bdro fur Bewerbung, Zulassung und Immatrikulation (BBZI)
HWR Berlin

Tel.: 030/30877-1800

E-Mail: bbzi@hwr-berlin.de

6.6 WLAN-Zugang

Sie haben am Campus Lichtenberg die Moglichkeit, sich mit Ihren eigenen internetfahigen mobilen
Endgeraten sowie Ihrem HWR-Login in das WLAN einzuwahlen. Auch an der HWR Berlin steht
der Education Roaming (eduroam)-Dienst des Deutschen Forschungsnetzes (DFN) zur Verfligung.
Bei der Einrichtung unterstitzen die Kurzanleitungen der IT.

6.7 IT und E-Learning Zentrum (ELZ)

Die IT-Abteilung bietet u.a. mit dem E-Learning Zentrum (ELZ) der HWR Berlin Lehrenden,
Studierenden und der Hochschulverwaltung Dienstleistungen im Bereich Informationstechnik an.
Auf der Website der IT bzw. des ELZ finden Sie Informationen zum Serviceangebot, wichtige
Informationen zu allen Systemen und zahlreiche Benutzeranleitungen.

Kontakt

IT-Service

Tel (Hotline): 030/30877-2525
E-Mail: it-hotline@hwr-berlin.de

E-Learning Zentrum
Tel. (Hotline): 030/30877-2525
E-Mail: elearning@hwr-berlin.de

6.8 Campuscard

Die CampusCard ist der Studierendenausweis der HWR Berlin. Sie dient als Bibliotheksausweis,
Mensakarte, Authentifizierungsnachweis sowie als Bezahlkarte fiir das Drucken und Kopieren an
der HWR Berlin.

Sie konnen die CampusCard bereits vor Semesterstart erstellen, sofern Sie vollstandig
immatrikuliert und alle Geblhren verbucht sind. Zum Semesterstart miissen Sie mit langeren
Wartezeiten vor dem Automaten rechnen.

Der Verlust der CampusCard ist umgehend vor Ort beim Buro fiir Bewerbung, Zulassung und
Immatrikulation (BBZI) sowie der Bibliothek zu melden. Sollte noch Guthaben auf Ihrer
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CampusCard verbucht sein, lassen Sie diese auch an der Kasse einer studierendenWERK-Mensa
sperren. Hierzu bendtigen Sie die studierendenWERK-Nummer auf der Rickseite lhrer
CampusCard. Nach der Zahlung einer Verwaltungsgebihr wird ein neuer QR Code fir die
Ersatzausstellung bereitgestellit.

Kontakt

Buro fur Bewerbung, Zulassung und Immatrikulation (BBZI)
HWR

Tel.: 030/30877-1800

E-Mail: bbzi@hwr-berlin.de

6.9 Kantine / Mensa

An der HWR befindet sich ein Betriebsrestaurant, betrieben vom Cateringservice der WISAG
Facility Service Holding, im Erdgeschoss von Haus 1.

Offnungszeiten Kantine
Mo bis Fr 11.00 Uhr bis 14.00 Uhr

Offnungszeiten Kaffeebar (in Rdumlichkeiten der Kantine)
Mo bis Do 07.00 Uhr bis 15.00 Uhr
Fr 07.00 Uhr bis 14.30 Uhr

Die ,Coffeebar” - eine Cafeteria des studierendenWERKS - befindet sich in der 1. Etage von Haus
1 vor dem Audimax. Die Bezahlung erfolgt ausschlieRlich mit der MensaCard.

Offnungszeiten in der Vorlesungszeit
Mo bis Do 08.00 Uhr bis 16.00 Uhr
Fr 08.00 Uhr bis 15.00 Uhr

Kaffee- und Snackautomaten befinden sich an verschiedenen Stellen: in den Pausenraumen im
Erdgeschoss, im 2. OG und im Eingangsbereich von Haus 6B. Ein Wasserspender der Berliner
Wasserbetriebe befindet sich im Erdgeschoss von Haus 6A.

Am U-Bahnhof Tierpark sowie am S-Bahnhof Friedrichsfelde Ost befinden sich auerdem neben
Einkaufsmdglichkeiten auch Restaurants und Bistros. In dstlicher Richtung sind innerhalb von finf
Minuten ein Schnellrestaurant sowie eine Tankstelle zu Ful’ zu erreichen.

6.10 Medien

Whiteboards bzw. Tafeln sowie Flip Charts gehéren zur Standardausstattung. In allen Seminarrdumen
sind fest installierte Beamer und PCs mit Internetzugang sowie HDMI 0. VGA-Anschluss und -Kabel
vorhanden. Nutzen Sie zur Wiedergabe von digitalen Prasentationsmaterialien auch Alternativen wie
USB-Stick oder Cloud-Zugriff. In einigen Raumen sind zudem Smartboards und/oder Visualizer
installiert.

Mit Ihrem persdnlichen HWR-Login kénnen Sie sich an den PCs anmelden und das Internet benutzen.
Achten Sie unbedingt darauf, auch bei kurzzeitigem Verlassen des Raumes den PC zu sperren bzw.
sich auszuloggen.

Audiovisuelle Medien (Filme, Laptop, Beamer, DVD-Player, Kamera etc.) kénnen auch in der
Hochschulbibliothek bestellt und ausgeliehen werden. Bitte bestellen Sie rechtzeitig das Gewilinschte
vor. Veranderungen an den zur Verfigung gestellten Medien sind nicht zulassig (Installationen,
Entfernen von Kabeln etc.). Darliber hinaus kénnen Sie Seminarraume buchen, die mit Kameras,
Videogeraten etc. ausgestattet sind. Den entsprechenden Bedarf reservieren Sie moglichst vorab per
Mail.

Kontakt

Bibliothek

Haus 6B, Raum 171 (1. OG)
E-Mail: hsb.cl@hwr-berlin.de

24



6.11 Vervielfaltigungsstelle

In der Vervielfaltigungsstelle konnen Sie Ausdrucke und Kopien in Auftrag geben.

Sollte fir die Studierenden ein Skript von Lehrenden zur Verfiigung gestellt werden, wird es dort
hinterlegt und kann auf Auftrag der Studierenden kopiert werden - dies ist fir die Studierenden allerdings
kostenpflichtig. Falls Sie Kopien eines bereits ausgedruckten Dokuments anfertigen lassen wollen,
muss dies personlich vor Ort erfolgen. Bitte planen Sie hier ebenfalls ausreichend Zeit ein.

Fur Vervielfaltigungen zum eigenen Gebrauch stehen im Bereich der Bibliothek ebenfalls Kopierer zur
Verfugung. Die Kopiergerate arbeiten mit Minzen oder Kopierkarten, die Sie an den entsprechenden
Automaten neben der Bibliothek erhalten.

Ansonsten nimmt die Vervielfaltigungsstelle Druckauftrage ausschlieBlich per E-Mail (keine
Datentrager) entgegen.

Kontakt

Vervielfaltigung

Haus 1, Raum 1.0071

E-Mail: druckerei-lichtenberg@hwr-berlin.de

Offnungszeiten (zu beachten fiir die Abholung der fertigen Kopien/Drucke)

6.12 Fundsachen

Alle Fundsachen sind beim Pfértner im Haus 3 (Haupteingang) abzugeben.

6.13 ECTS

Jedem Modul sind bestimmte Leistungspunkte (ECTS = European Credit Transfer System)
zugewiesen, die Sie den jeweiligen Studienordnungen entnehmen kénnen. Damit werden
internationale Anerkennungen von vergleichbaren Leistungsnachweisen ermdglicht.

6.14 Studierendenordnung

Die Studierendenordnung regelt die generellen Bestimmungen zu einem Studium an der HWR
Berlin. Sie informiert tGber die Rechte und Pflichten der Studierenden. Details zu den einzelnen
Studiengéngen sind den jeweiligen Studien- und Prifungsordnungen der einzelnen Studiengange
zu entnehmen.

6.15 Antidiskriminierung und inklusive bzw. geschlechtergerechte Sprache

Ansprechpersonen, Beratungsangebote und Informationen zu den Themen Antidiskriminierung
und der Anwendung von inklusiver bzw. geschlechtergerechter Sprache an der HWR finden Sie
unter den folgenden Links:

Beratung bei Diskriminierung (HWR Berlin)

Informationen der Frauen- und Gleichstellungsbeauftragten (Grundlagen) der HWR
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7 Rahmenbedingungen des Lehrens und Lernens am Fachbereich 3 Allgemeine Verwaltung
der HWR Berlin zur Orientierung fiir ein gutes Miteinander

(1) Es wird ein wertschatzender Umgang zwischen Lehrenden, Studierenden und den Verwaltungsmit-
arbeiter/innen gepflegt. Dazu gehort das gegenseitige aufmerksame Zuhéren, das sachliche Argumen-
tieren im konstruktiven Ton und das ebensolche Rezipieren sowie die gegenseitige héfliche Anrede
inklusive akademischem Titel in verbaler und schriftlicher Form. Herabsetzende und beleidigende Au-
Rerungen sind tabu.

(2) Die Studierenden achten auf ein konstruktives Studierverhalten in den Lehrveranstaltungen, um
moglichst viel fachliche und persénliche Weiterentwicklung aus dem Besuch ziehen zu kénnen. Dazu
gehdrt unter anderem, sich nicht ablenken zu lassen und ebenfalls andere Studierende nicht abzulen-
ken sowie ein fairer und zuverlassiger Umgang miteinander, auch bei Team- und Projektarbeiten.

(3) Informationen, die 6ffentlich zuganglich sind, z.B. verschickte Rundmails, Internetseiten des Fach-
bereichs, Regelungen in den Studien- und Prifungsordnungen, Dateien in Moodle sowie Leitfaden,
werden zunachst sorgfaltig recherchiert und gelesen, so dass ggf. unnétige Anfragen an Lehrende und
Verwaltungsmitarbeiter/innen vermieden werden. Es empfiehlt sich auch, den Kontakt zu den Kommili-
tonen/innen zu pflegen und diese ggf. um Rat zu fragen.

(4) Die Lehrenden und Verwaltungsmitarbeiter/innen achten darauf, berechtigte Anfragen und Fachfra-
gen von Studierenden konstruktiv und zeitnah zu beantworten sowie klare organisatorische Regelungen
fur die Lehrveranstaltungen zu treffen.

(5) Lehrveranstaltungen beginnen puinktlich. Alle Beteiligten miihen sich um ein rechtzeitiges Erschei-
nen. Sollte dies ausnahmsweise einmal nicht méglich sein, so geschieht ein unauffalliges Betreten des
Raumes und Aufsuchen eines nahegelegenen Platzes.

(6) Verzehr von Speisen, persoénliche Telefonate und Textnachrichten werden in den Pausen und in den
Zeiten vor und nach Lehrveranstaltungen getatigt. Wahrend einer laufenden Lehrveranstaltung ist dies
nicht angemessen.

(7) Elektronische Gerate werden ausschliefl3lich zu Unterrichtszwecken eingesetzt. Um Stérungen zu
vermeiden, werden alle Gerate wahrend Lehrveranstaltungen in einen Ruhemodus geschaltet.

(8) Studierende beachten das Persdnlichkeits- und das Urheberrecht der Lehrenden: Digitale Aufzeich-
nungen (fotografisch / akustisch) in Lehrveranstaltungen sind nur nach vorheriger Zustimmung durch
die Lehrenden zulassig.

(9) Am Ende von Lehrveranstaltungen wird die Tafel gewischt und die technische Einrichtung, insbe-
sondere Verkabelungen von PC und Beamer, im urspriinglichen Zustand hinterlassen.

Stand: Februar 2018
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8 Rahmenbedingungen des Online-Lehrens und Online-Lernens am Fachbereich 3
Allgemeine Verwaltung der HWR Berlin zur Orientierung fiir ein gutes Miteinander

Wahrend der Corona-Pandemie hat sich der Umfang der Online-Lehre erheblich ausgeweitet.
Studierende und Lehrende machen vielféltige Erfahrungen in synchronen (zeitgebundenen) und
asynchronen (zeitungebundenen) Lehrformaten. Aus diesem Anlass und um moglichen
Missverstandnissen vorzubeugen, sind die nachfolgenden Orientierungspunkte entwickelt und vom
Fachbereichsrat am 20.01.2021 verabschiedet worden.

(1) Sowohl Lehrende als auch Studierende befinden sich noch im Lern- und Erfahrungsprozess, wie
online Lehren und online Lernen bestmdglich gestaltet werden kann. Eine gegenseitige Fehlertoleranz
ist daher angemessen.

(2) Es wird auch bei der Onlinelehre und Onlinekommunikation ein wertschatzender Umgang zwischen
Lehrenden, Studierenden und den Verwaltungsmitarbeiter/innen gepflegt. Damit verbunden ist auch die
Bitte, seinen tatsachlichen Vor- und Nachnamen in den Online-Portalen der HWR zu verwenden, aul3er
der/ die Lehrende hat eine andere Vereinbarung getroffen.

(3) Das aktive Mitwirken von Studierenden ist ein integraler Bestandteil von Onlinelehre. Die Beitrége
der Studierenden sind wahrend der Onlinelehre sehr willkommen! Die Lehrenden achten bei der
didaktischen Gestaltung darauf, der Partizipation von Studierenden genug Raum zu geben (z.B. durch
offene Fragen, Diskussionen, Losungsbesprechung von Aufgaben, geplante und spontane Umfragen,
Einrichtung von Break-Out-Arbeitsgruppen etc.). Studierende sind ausdriicklich dazu eingeladen, ihre
Mitwirkung aktiv Uber die Nutzung von Mikrofon und Kamera zu gestalten. Die Distanz und
Unpersonlichkeit von Onlinemedien kann auf diese Weise etwas reduziert werden.

(4) Die Lehrenden definieren jeweils vorab, in welcher Gestalt die Beitrage der Studierenden besonders
gewunscht sind (bspw. Chatnachrichten, Beitrdge uber Mikrofon, Aktivieren der Kamera, ggf. Nutzung
eines Meldezeichens, Hochladen von Dateien, Freigabe des Bildschirms etc.). Studierende sollten
sicherstellen, dass bei ihren Beitragen fir alle eindeutig hervorgeht, wer gerade spricht bzw. prasentiert.

(5) Alle beachten die bestehenden Persdnlichkeitsreche der online Mitwirkenden, den Datenschutz und
Urheberrechte: Eine digitale Aufzeichnung durch Einzelpersonen (bspw. Bildschirm abfilmen oder
Screenshot) ist grundsatzlich nicht erlaubt. Eine Verpflichtung zur Aufzeichnung von Online-Lehre
besteht grundséatzlich nicht.

(6) Auch ein Webinar ist ein geschiitzter Raum fiir die eingeschriebenen Kursteilnehmer/innen. Nur so
kann eine offene und vertrauensvolle Diskussion stattfinden. Gaste (z. B. Studierende aus anderen
Semestern, Mithorer zu Hause) kénnen nach vorheriger Zustimmung aktiv oder passiv teilnehmen.

(7) Fur die asynchrone Onlinelehre sei erganzend auf das ausflihrlichere Dokument ,Empfehlungen fir
eine gute Online-Lehre® der Studiendekane Prof. Furtak / Prof. Kraatz (Stand Juli 2020) verwiesen. Die
Lehrenden sollten Mdglichkeiten zum Austausch mit den Studierenden schaffen. Trotz des asynchronen
Formats sollen wahrend des Semesters regelmafRige Interaktionen zwischen Studierenden und
Lehrenden stattfinden.

(8) Studierende sind sich der Eigenverantwortung und der erforderlichen Selbstdisziplin flr den
kontinuierlichen Lernprozess bewusst. Sie vernetzen sich nach Méglichkeit auch untereinander. Die
Studierenden stellen sich darauf ein, dass die synchrone wie auch asynchrone Onlinelehre mehr
eigenen Zeiteinsatz als der Besuch einer Prasenzveranstaltung bedeutet und arbeiten daher ebenso
aktiv und konzentriert wie in der Prasenzlehre mit. Online Lehre bendtigt daher ein gutes
Zeitmanagement. Prof. Egger de Campo hat hierzu ein Video zur Verfligung gestellt:
https://prezi.com/v/vzupcq7o5nll/zeitmanagement/?preview=1.

(9) Alle selbsterstellten Materialien in Moodle sind nur fiir die eingeschriebenen Kursteilnehmer/innen
bestimmt und dirfen nicht an andere Personen weitergegeben werden.

Stand: Februar 2021
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Il. Anhédnge (Informationen zum Studiengang)

In den folgenden Anhangen finden Sie die fur Ihren Studiengang relevanten Informationen zum Aufbau
und den Inhalten lhres Studiums, die fur Sie gultige Studien- und Prufungsordnung und gdf.
Praktikumsordnung.

Sofern Sie in einem Studiengang studieren, in dem keine Laufbahnbefahigung erworben wird, beachten
Sie daruber hinaus unbedingt die Rahmenstudien- und -prifungsordnung der HWR Berlin.

Lesen Sie die Anhange sorgfaltig durch!

Alle Ordnungen sind auch auf der Website des Fachbereichs zu finden bzw. werden als Mitteilungsblatt
veroffentlicht. Das Mitteilungsblatt der Hochschule fir Wirtschaft und Recht Berlin ist das
hochschulinterne Verkiindungsblatt, in dem Satzungen, Ordnungen und Richtlinien gem.
§ 90 Abs. 5 des Berliner Hochschulgesetzes (Berl[HG) bekannt gemacht werden.

28



Hochschule fiir
Wirtschaft und Recht Berlin

Berlin School of Economics and Law

35/2024
Mittellungsblatt / Bulletin

01. August 2024

Veroffentlichung der konsolidierten Fassung

Studien- und Prifungsordnung

des Masterstudiengangs Recht fiur die 6ffentliche Verwaltung
des Fachbereichs Allgemeine Verwaltung

der Hochschule fir Wirtschaft und Recht Berlin

vom 09.06.2021, gedndert am 28.03.2024

Editor

Der Préasident der Hochschule fur Wirtschaft und Recht Berlin /
The President of the Berlin School of Economics and Law
Badensche StralRe 52 « 10825 Berlin

T +49 (0)30 30877-1393 « F +49 (0)30 30877-1319



Mitteilungsblatt der HWR Berlin 35/2024 vom 01. August 2024

Inhalt

81 Geltungsbereich

§2 Studienbeginn, Kapazitat, Zulassungsverfahren
§3 Besondere Ziele des Studienganges
§4 Regelstudienzeit, Gliederung und Besonderheiten des Studiums

§5 Studien- und Prufungsplan

§6 Studienbegleitende Prifungen

87 Masterprufung

§8 Bestehen des Studiengangs und Bildung der Gesamtnote

§9 Abschlussgrad

§ 10 Einsichtnahme in die Prifungsakte

8§11 Inkrafttreten

Anlage

Studien-und Priufungsplan des Masterstudiengangs Recht fur die 6ffentliche Verwaltung

Seite 2/7



Mitteilungsblatt der HWR Berlin 35/2024 vom 01. August 2024 Seite 3/7

Studien- und Prufungsordnung

des Masterstudiengangs Recht fur die 6ffentliche Verwaltung
des Fachbereichs Allgemeine Verwaltung

der Hochschule fur Wirtschaft und Recht Berlin

vom 09.06.2021, geandert am 28.03.2024

Aufgrund von § 71 Abs. 1 des Gesetzes iiber die Hochschulen im Land Berlin (Berliner Hochschulgesetz -
BerlHG) in der Fassung vom 26.07.2011 (GVBL. S. 379), zuletzt gedndert durch Gesetz vom 11.07.2023 (GVBI.
S. 260), hat der Fachbereichsrat des Fachbereichs Allgemeine Verwaltung in Ergdnzung der Rahmenstudien-
und -priifungsordnung der Hochschule fiir Wirtschaft und Recht Berlin die folgende Studien- und
Priifungsordnung erlassen:

§1 Geltungsbereich

(n Diese Studien- und Priifungsordnung regelt die Durchfiihrung des konsekutiven Masterstudiengangs

Recht fiir die 6ffentliche Verwaltung des Fachbereichs Allgemeine Verwaltung der Hochschule fiir Wirtschaft
und Recht Berlin (HWR Berlin). Sie gilt fiir alle Studierenden, die ab dem Sommersemester 2022 das Studium
aufnehmen sowie fiir alle Studierenden, die in diese Ordnung iibergeleitet werden.

(2) Die Studien- und Priifungsordnung erganzt die Rahmenstudien- und -priifungsordnung der
Hochschule fiir Wirtschaft und Recht Berlin vom 12.02.2019 und 05.11.2019 (RStud/PriifO) in der jeweils
geltenden Fassung.

§2 Studienbeginn, Kapazitat, Zulassungsverfahren
(D Die Aufnahme von Studierenden fiir das erste Fachsemester erfolgt zum Wintersemester.

(2) Die Zahl der Studienplatze wird in einer Ordnung zur Festsetzung der Zulassungszahlen der
Hochschule festgelegt. Das Zulassungsverfahren und die fachgebundene Studienberechtigung werden in einer
gesonderten Zugangs- und Zulassungsverordnung festgelegt.

§3 Besondere Ziele des Studienganges

Der Masterstudiengang Recht fiir die 6ffentliche Verwaltung verfolgt neben den in § 3 RStud/PrifO
genannten Studienzielen die folgenden:

(n Dieser Studiengang bereitet die Studierenden auf die gestaltende Rechtsarbeit in der und fiir die
offentliche Verwaltung sowohl in der Sachbearbeitung als auch in Fithrungsfunktionen vor. Der erfolgreiche
Abschluss des Studiengangs soll auch Aufstiegschancen aus dem bisherigen ,gehobenen” allgemeinen
Verwaltungsdienst (erstes Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2) erméglichen und die bildungsmafdigen
Voraussetzungen fiir den Zugang zum bisherigen ,h6heren allgemeinen Verwaltungsdienst (zweites
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2) schaffen. Der Studiengang zielt dabei auf berufliche Tatigkeitsfelder in
der offentlichen Staats- und Selbstverwaltung, in 6ffentlichen Unternehmen, gemeinniitzigen, kirchlichen und
sonstigen Organisationen sowie privatwirtschaftlichen Unternehmen, die selbst 6ffentliche Aufgaben
wahrnehmen oder als Dienstleistende fiir Trager 6ffentlicher Aufgaben tatig sind.
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(2) Ziel des Studiums ist der Erwerb und die Vertiefung von Kompetenzen zur Vorbereitung und
Umsetzung juristischer Entscheidungen in den Tatigkeitsfeldern der offentlichen Verwaltung.
Im Einzelnen sollen folgende Qualifikationen weiterentwickelt werden:
o fachliche Kompetenz (anwendungsorientierte Problemldsungsfiahigkeit auf wissenschaftlich-
methodischer Basis) insbesondere in den fiir die Verwaltung relevanten Rechtsbereichen;
¢ kognitive Kompetenz (logisches, abstraktes und konzeptionelles Denken; Fahigkeit zur
Wissensvernetzung und Wissensanwendung disziplindrer Inhalte in einem interdisziplindren Umfeld;
Transferfahigkeit);
e methodische Kompetenz (methodisch-didaktische Fahigkeiten; kritisches Methodenbewusstsein);
e Forschungskompetenz (Fahigkeit zu selbststidndigem wissenschaftlichen Arbeiten);
e soziale Kompetenz (Kommunikations- und Kooperationsfahigkeit; Team-, Durchsetzungsfahigkeit
und Verantwortungsbereitschaft).

3) Die Inhalte des Studiums beriicksichtigen die rechtsprechende, verwaltende und rechtsberatende
Praxis einschliefilich der hierfiir erforderlichen berufsfeldorientierten Schliisselqualifikationen wie
Verhandlungsmanagement, Gesprachsfithrung, Rhetorik, Streitschlichtung, Mediation und
Kommunikationsfahigkeit.

§4 Regelstudienzeit, Gliederung und Besonderheiten des Studiums

(1) Der Masterstudiengang ist als Prasenzstudiengang konzipiert. Die Regelstudienzeit betragt vier
Semester. Es werden 120 ECTS-Leistungspunkte erlangt.

(2) Das Studium schlief3t mit der Masterpriifung ab.

3) Die Unterrichtssprache ist Deutsch. Einzelne Lehrveranstaltungen kdnnen ganz oder teilweise in
englischer Sprache abgehalten werden. Die Festlegung obliegt den Lehrenden der Lehrveranstaltung; sie ist
den Studierenden rechtzeitig vor dem Ende der Belegungsfrist in geeigneter Weise mitzuteilen.

(4) Das Praktikum wird in der Regel im dritten Fachsemester absolviert. Die Ziele und seine
Durchfiihrung sind in der jeweils giiltigen Praktikumsordnung festgelegt.

§5 Studien- und Prifungsplan

(N Der Studien- und Priifungsplan (Anlage) ist verbindlicher Bestandteil dieser Ordnung.

(2) Im Studium Generale angebotene Module kénnen bis zu einem Umfang von fiinf ECTS-
Leistungspunkten gemaf § 6 Abs. 8 RStud/PriifO als Wahlpflichtmodule belegt werden. Uber die
Anerkennung entscheidet der Priifungsausschuss.

§6  Studienbegleitende Prifungen

(D Das Verfahren zur Priifungsanmeldung und die Festlegung von Fristen geméaf3 § 14 RStud/PrifO
werden vom zustdndigen Priifungsausschuss festgelegt.

(2) In Ergédnzung zu § 10 Abs. 2 RStud/PriifO wird Folgendes festgelegt:
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a) Hausarbeit (H)
Die Bearbeitungszeit von Hausarbeiten soll vier Wochen nicht iiberschreiten. Der Umfang der
Hausarbeit soll 5.000 Worter betragen (reiner Text). Dies umfasst nicht das Deckblatt, die Gliederung,
das Literaturverzeichnis und weitere Anlagen. Hausarbeiten werden in digitaler und schriftlicher
Form abgegeben. Einzelheiten bestimmt die priifende Person.

b) Klausur (K)
Die Bearbeitungszeit fiir Klausuren betragt in der Regel zwei Zeitstunden in Lehrveranstaltungen mit
einem Umfang von bis zu zwei Semesterwochenstunden und drei Zeitstunden in Lehrveranstaltungen
mit einem Umfang von mehr als zwei Semesterwochenstunden. Die Bearbeitungszeit ist verbindlich
in der jeweiligen Modulbeschreibung festzulegen. Klausuren kénnen in zwei Teilklausuren, die
insgesamt die fiir die Klausur vorgesehene Dauer erreichen, geteilt werden. Die Bewertung erfolgt
gemafd § 22 Abs. 2 und Abs. 3 RStud/PrifO.

c) Mindliche Prifung (M)
Die Dauer der miindlichen Priifung betragt fiir jede zu priifende Person mindestens 15 und hochstens
30 Minuten.

(3) Priifungsleistungen kdnnen mit Zustimmung der Priifenden auch als Gruppenleistungen erbracht
werden, wenn Art und Umfang des Themas dies rechtfertigen. Der Beitrag der einzelnen Studierenden muss
deutlich abgrenzbar und bewertbar sein. Die Leistungen der Studierenden sind getrennt zu bewerten.

8§87 Masterprifung
(n Es gelten §§ 28, 29 und 30 RStud/PriifO.

(2) Die Masterarbeit hat einen Umfang von 12.500 bis 17.500 Wortern reiner Text. Dies umfasst nicht das
Deckblatt, die Gliederung, das Literaturverzeichnis und weitere Anlagen.

3) Die Bearbeitungszeit betrdagt 12 Wochen. Die Masterarbeit ist in deutscher Sprache abzufassen.
Ausnahmsweise kann die Abfassung der Masterarbeit in einer anderen Lehrsprache des Studiengangs
gestattet werden. Hiertiiber entscheidet der Priifungsausschuss.

(4) Personen, die keine Lehre ausiiben, konnen geméaf? § 28 Abs. 5 RStud/PriifO zu Priifenden in der
Priifung bestellt werden, wenn sie in der beruflichen Praxis und Ausbildung erfahren sind und die
Voraussetzungen des § 120 Abs. 2 BerlHG erfiillen.

(5) Eine Masterarbeit kann auch in Form einer Gruppenarbeit von zwei Studierenden angefertigt werden.
Der Beitrag der einzelnen Studierenden muss deutlich abgrenzbar und bewertbar sein und einen
wesentlichen Anteil der Arbeit darstellen. Die Leistungen der Studierenden sind getrennt zu bewerten. Der
Umfang der Gruppenarbeit muss deutlich iiber dem fiir eine allein bearbeitete Masterarbeit liegen.

(6) Die Masterarbeit sollinnerhalb von sechs Wochen von beiden Priifenden gemaf § 22 RStud/PrifO
bewertet werden. Die Bewertung ist in einem schriftlichen Gutachten zu begriinden.

(7N Die Dauer der miindlichen Masterpriifung betrdgt in der Regel 60 Minuten. Bestandteil der
miindlichen Masterpriifung ist ein ca. fiinfzehnminiitiger Vortrag der Studentin oder des Studenten, in dem
sie oder er die wesentlichen Aspekte der Masterarbeit prasentiert. Es schlief3t sich ein Fachgesprach oder
eine Fachdiskussion mit der Priifungskommission an.
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(8) Bei einer Masterarbeit in Form einer Gruppenarbeit nach Abs. 5 wird die miindliche Priifung
grundsatzlich als Gruppenpriifung durchgefiihrt; jedes Mitglied der Gruppe muss sein Verstdandnis des
Gesamtproblems unter Beweis stellen und seinen Beitrag dazu darlegen.

9 Das Ergebnis der miindlichen Masterpriifung wird von den Priifenden in nicht 6ffentlicher Beratung

in Form einer Note gemaf3 § 22 RStud/PriifO festgestellt.

§8 Bestehen des Studiengangs und Bildung der Gesamtnote

(1)  Esgilt§ 31 RStud/PriifO.

(2) Die Gewichtung der Teilnoten gemaf3 § 31 Abs. 2 RStud/PriifO werden wie folgt festgelegt:

a) Gewichtetes Mittel der studienbegleitenden Priifungsnoten: 0,7
b) Note der Masterarbeit: 0,2
c) Note der miindlichen Masterpriifung: 0,1

3) Bei iiberragenden Leistungen (Gesamtnote besser als 1,3) wird das Gesamturteil ,Mit Auszeichnung

bestanden” erteilt.

§9 Abschlussgrad

Nach Bestehen der studienbegleitenden Priifungen und der Masterpriifung wird der akademische Grad

,Master of Laws (LL.M.)“
verliehen.
8§10 Einsichtnahme in die Prifungsakte
Innerhalb von zwei Jahren nach Abschluss des Priifungsverfahrens wird der Studentin oder dem Studenten

auf Antrag in angemessener Frist die Mdglichkeit gegeben, die Bewertung ihrer bzw. seiner schriftlichen
Masterarbeit und das Priifungsprotokoll der miindlichen Masterprifung einzusehen.

8§11 Inkrafttreten

Diese Ordnung tritt am 01.04.2024 in Kraft.
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8 1 Geltungsbereich

(1) Diese Praktikumsordnung regelt die Durchfiihrung des Praktikums im Master-Studiengang ,,Recht fiir die
offentliche Verwaltung®.

(2) Die Praktikumsordnung wird ergénzt durch die Zulassungsordnung und die Studien- und Prifungsord-
nung des Master-Studiengangs ,,Recht fiir die 6ffentliche Verwaltung” des Fachbereichs Allgemeine Ver-
waltung der Hochschule fur Wirtschaft und Recht Berlin in der jeweils glltigen Fassung.

8 2 Ziele und Grundsatze des Praktikums

(1) Das Praxismodul ist integraler Bestandteil des Studiengangs ,,Recht fur die ¢ffentliche Verwaltung*; es
dient dem Erfahrungslernen aus der Praxis.

(2) Ziel des Praktikums ist eine enge Verzahnung zwischen theoretischem Studium und Berufspraxis. Auf
der Basis des im theoretischen Studium erworbenen Grundlagenwissens sollen Fahigkeiten der Wissensan-
wendung und praktische Erfahrungen vermittelt und die Bearbeitung konkreter VVerwaltungs- bzw. Betriebs-
probleme im angestrebten Berufsfeld ermdglicht werden. Ferner soll das Praktikum die Studierenden mit der
Berufswirklichkeit vertraut machen und zur Gestaltung der theoretischen Studienanteile anregen.

(3) Das Praxismodul gliedert sich in die Praktikumsphase im jeweiligen Betrieb und in praktikumsbegleiten-
de Lehrveranstaltungen an der Hochschule.

8 3 Praxisphase

(1) Das Praktikum dauert drei Monate.

(2) Das Praktikum wird im dritten Semester absolviert.

8 4 Praktikumsbeauftragter/ Praktikumsbeauftragte - Praktikumsbetreuer/ Praktikumsbetreuerin

(1) Mit der Planung des Praxismoduls, insbesondere im Hinblick auf die Akquisition von Praktikumsplatzen,
den Abschluss von Praktikumsvertragen sowie Koordinierungsaufgaben mit den Praktikumsbetrieben wer-
den vom Fachbereichsrat des Fachbereichs Allgemeine Verwaltung der HWR Berlin ein Hochschullehrer
oder eine Hochschullehrerin sowie ein Stellvertreter oder eine Stellvertreterin fiir zwei Jahre beauftragt
(Praktikumsbeauftragter oder —beauftragte). Bei Bedarf konnen auch mehrere Praktikumsbeauftragte bestellt
werden.

(2) Allen Studierenden, die eine Praktikumsphase absolvieren, wird durch den Praktikumsbeauftragten oder
die Praktikumsbeauftragte eine hauptamtliche Lehrkraft (Praktikumsbetreuer/ Praktikumsbetreuerin) zur
fachlichen Betreuung zugeordnet. Die Praktikumsbetreuer bzw. Praktikumsbetreuerinnen haben insbesonde-
re die Aufgabe, wahrend der Praktikumsphase den Kontakt zu den Studierenden zu halten und mit den von
ihnen betreuten Praktikanten und Praktikantinnen die Erfahrungen im Praktikum auszuwerten.

8 5 Praktikumsbetriebe und Einsatzfelder

(1) Das Praktikum muss in Einrichtungen der 6ffentlichen Verwaltung i. S. d. § 1 Abs. 4 VwVTG, in Organi-
sationen oder Unternehmen, die Aufgaben der 6ffentlichen Verwaltung wahrnehmen oder bei Anwélten und
Anwéltinnen mit Schwerpunkt im Bereich der 6ffentlichen Verwaltung absolviert werden.

(2) Im Rahmen des Praktikums missen die Studierenden mit der Vorbereitung und dem Erlass juristischer
Entscheidungen und/oder mit der Vorbereitung, Einlegung und Bearbeitung von Rechtsbehelfen beschéaftigt
werden
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(3) Der Praktikumsbetrieb muss einen persénlichen Ansprechpartner im Betrieb (Praktikumsanleiter/ Prakti-
kumsanleiterin) benennen und nach einem Praktikumsplan fur die qualitative Durchfiihrung des Praktikums
Sorge tragen.

(4) Das Praktikum im jeweiligen Betrieb muss sich auf Aufgabenbereiche erstrecken, die fur die zukiinftige
Tatigkeit i. S. d. § 2 Abs. 2 Studien- und Prufungsordnung des Master-Studiengangs ,,Recht fiir die 6ffentli-
che Verwaltung” typisch sind und entsprechende rechtliche Qualifikationen vermitteln. Dariiber hinaus sol-
len auch Kenntnisse fiir Spezifika 6ffentlicher und privater Organisationen im Sinne von Kommunikations-
fahigkeit zwischen privaten Haushalten, Wirtschaft und offentlicher Verwaltung erlangt werden.

8 6 Zeitliche Regelungen im Praktikum

(1) Die Arbeitszeit wéhrend des Praktikums entspricht der im Betrieb tblichen regelméfiigen Arbeitszeit
(Vollzeit). Aus triftigen Griinden kann mit Zustimmung des oder der Praktikumsbeauftragten eine Teilzeit
vereinbart werden. Bei einer Teilzeittatigkeit verlangert sich in der Regel die Dauer des Praktikums entspre-
chend der Verkiirzung der Arbeitszeit.

(2) Ein Fernbleiben von der Praktikumsstelle ist dem Praktikumsbetrieb und dem oder der Praktikums-
beauftragten unter Angabe von Griinden unverziglich mitzuteilen. Arbeitsunfahigkeit ist spatestens am vier-
ten Tag durch &rztliches Attest zu belegen. Fehlzeiten ab dem 16. Arbeitstag, bezogen auf die gesamte fach-
praktische Studienzeit, missen nachgeholt werden. Mit Zustimmung der oder des Praktikumsbeauftragten
kann bei nachgewiesener Krankheit eines eigenen Kindes der oder des Studierenden eine Fehlzeit bis zu 32
Arbeitstagen akzeptiert werden.

8 7 Erschliellung von Praktikumsplatzen

(1) Die Studierenden sind verpflichtet, sich um einen angemessenen und ihrer Studienzielsetzung entspre-
chenden Praktikumsplatz zu bemiihen. Dabei werden sie durch die Praktikumsbeauftragte oder den Prakti-
kumsbeauftragten und die Hochschulverwaltung unterstiitzt.

(2) Ob ein Praktikumsplatz den nach dieser Praktikumsordnung zu stellenden Anforderungen entspricht, ent-
scheidet der oder die Praktikumsbeauftragte.

8 8 Praktikumsvertrag und Status der Praktikanten und Praktikantinnen

(1) Vor Beginn eines Praktikums schlieen der oder die Studierende und der Praktikumsbetrieb einen Prakti-
kumsvertrag ab.

(2) Der Praktikumsvertrag regelt insbesondere:

a) die Verpflichtung der Studierenden

- die gebotenen Arbeits- und Ausbildungsmdglichkeiten wahrzunehmen;

die im Rahmen des Praktikumsplanes Ubertragenen Aufgaben sorgfaltig zu erfillen;

den Anordnungen des Praktikumsbetriebes und der von ihm beauftragten Personen nachzukommen;

die fiir den Praktikumsbetrieb geltenden Ordnungen, insbesondere Arbeitsordnungen und Unfallverhi-

tungsvorschriften sowie Vorschriften Gber die Schweigepflicht einzuhalten;

b) die Verpflichtung des Praktikumsbetriebes:

- fir jeden Praktikumsplatz in Absprache mit dem Praktikumsbeauftragten einen Praktikumsplan zu erstel-
len, der Inhalt und Ablauf des Praktikums in den Grundziigen regelt;

- dem oder der Studierenden fiir die Dauer seines Praktikums einen persénlichen Ansprechpartner oder ei-
ne personliche Ansprechpartnerin im Betrieb zu benennen;

- den Studierenden oder die Studierende entsprechend dem Praktikumsplan zu beschéaftigen und weiterzu-
bilden;

- dem oder der Studierenden die Teilnahme an den praktikumsbegleitenden Lehrveranstaltungen und
Nachprifungen an der Hochschule zu ermdglichen;

- den von dem oder der Studierenden zu erstellenden Praktikumsbericht zu Gberprifen und abzuzeichnen;



Mitteilungsblatt Nr. 45/2013 Seite 5

- dem oder der Studierenden zum Abschluss des Praktikums ein unbenotetes Zeugnis auszustellen, das
sich auf Dauer, Inhalt und Erfolg des Praktikums bezieht;

c) die Mdglichkeit der vorzeitigen Vertragsauflosung:

Eine fristlose Kindigung ist nur aus wichtigem Grund méglich. Eine Kundigung bedarf in jedem Fall der

vorherigen Anhérung des oder der Praktikumsbeauftragten der Hochschule.

(3) Von dem Praktikumsvertrag erhalt neben den Vertragspartnern auch die Hochschule eine Ausfertigung.
(4) Die Hochschule stellt ein Muster fiir den Praktikumsvertrag zur Verfigung.

(5) Durch den Praktikumsvertrag wird kein Arbeitsverhéltnis begriindet. Die Studierenden bleiben wahrend
des Praktikums Mitglieder der Hochschule mit allen Rechten und Pflichten und haben sich fur das Folgese-
mester gemdl den Bestimmungen der Hochschule zuriickzumelden. Ihr sozialversicherungsrechtlicher Status
&ndert sich durch das Praktikum nicht.

8 9 Praktikumsbegleitende Lehrveranstaltungen

(1) Die praktikumsbegleitenden Lehrveranstaltungen finden grundsétzlich an der Hochschule statt; sie sind
integraler Bestandteil der Praxismodule.

(2) Die praktikumsbegleitenden Lehrveranstaltungen gliedern sich in
- ein Praktikumsvorbereitungsseminar
- ein Praktikumsnachbereitungsseminar.

(3) Die praktikumsvor- und nachbereitenden Lehrveranstaltungen, an denen nach MalRgabe der 8§ StO/R6V
alle Studierenden teilzunehmen haben, werden in Blockform angeboten.

(4) Diese Veranstaltungen dienen der Vorbereitung, Auswertung, Diskussion und Nachbereitung von Erfah-
rungen im Praktikum sowie der wissenschaftlichen Fundierung und Analyse der in den Praktikumsbetrieben
bearbeiteten Problemstellungen, Problemansétze und Arbeitsverfahren.

(5) In dem Praktikumsnachbereitungsseminar nach dem Pflichtpraktikum sind die Ergebnisse des Praktikums
selbstandig zu referieren; dieses Referat ist zu benoten.

8 10 Anerkennung der Praxismodule

(1) Das Praktikum wird anerkannt, wenn:

- der von dem oder der Studierenden fristgerecht angefertigte und den Anforderungen des Abs. 3 ge-
nligende Praktikumsbericht,

- das vom Praktikumsbetrieb ausgestellte Zeugnis,

- ein Nachweis Uber die Teilnahme an einer vor- und nachbereitenden Lehrveranstaltung,

- eine Bescheinigung, dass der oder die Studierende in der praktikumsnachbereitenden Lehrveranstal-
tung Uber sein oder ihr Praktikum mindestens ,,ausreichend* (4) referiert hat,

vorliegen.

(2) Die Entscheidung uber die Anerkennung trifft der oder die Praktikumsbeauftragte.

(3) Der Praktikumsbericht ist von den Studierenden wahrend des Praktikums oder unmittelbar nach dem
Praktikum anzufertigen und sowohl von dem betrieblichen Ansprechpartner oder der betrieblichen An-
sprechpartnerin als auch von dem Praktikumsbetreuer oder der Praktikumsbetreuerin zu unterschreiben. Aus
dem Praktikumsbericht muss hervorgehen, dass der oder die Studierende mit Aufgaben i. S. d. 8 2 Abs. 2
Studien- und Prifungsordnung des Master-Studiengangs ,,Recht fur die éffentliche Verwaltung” betraut
wurde. Im Ubrigen legt der oder die Praktikumsbeauftragte die Anforderungen an Form und Inhalt des Be-
richts fest. Der Praktikumsbericht ist spatestens sechs Wochen nach Beendigung des Praktikums in schriftli-
cher Form und als Datei abzugeben. Die Datei wird in die Lernplattform eingestellt, sofern der oder die Stu-
dierende nicht widerspricht.
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(4) Ist ein Praxismodul nicht erfolgreich durchgefiihrt, so ist es unverziglich zu wiederholen.

(5) Uber jedes erfolgreich abgeschlossene Praxismodul stellt der oder die Praktikumsbeauftragte eine Be-
scheinigung aus. Sie muss Angaben zur Dauer des Praktikums, zum Praktikumsbetrieb und zu den dort erle-
digten Aufgaben enthalten sowie die mit Erfolg absolvierten praktikumsvor- und nachbereitenden Lehrver-
anstaltungen nennen.

(6) Die Bescheinigung Uber das Praktikum ist gemaR 8 9 Abs. 4 Buchstabe b) Studien- und Priifungsordnung
des Master-Studiengangs ,,Recht fir die 6ffentliche Verwaltung” Voraussetzung fur die Zulassung zur Mas-
terarbeit.

8 11 Anrechnung von Berufszeiten

(1) Vorhandene berufspraktische Erfahrungen kénnen ganz oder teilweise als Praktikum angerechnet wer-
den, wenn sie mit dem Studiengang ,,Recht fir die 6ffentliche Verwaltung® inhaltlich im engen, fachlichen
Zusammenhang stehen.

(2) Die Entscheidung uber die Anrechnung trifft der oder die Praktikumsbeauftragte.

8 12 Inkrafttreten

Diese Ordnung tritt am Tage nach ihrer Bekanntmachung im Mitteilungsblatt der HWR Berlin in Kraft.
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