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Informationen und Grundlagen fur Lehrbeauftragte am Fachbereich Allgemeine Verwaltung der HWR Berlin

Liebe Lehrbeauftragte,

die Mitarbeitenden des Fachbereichs 3 - Allgemeine Verwaltung heil3en Sie an der Hochschule fir
Wirtschaft und Recht (HWR) Berlin herzlich willkommen und danken Ihnen fir die Ubernahme ei-
nes Lehrauftrags im kommenden Semester.

Um lhnen den Einstieg zur Wahrnehmung lhres Lehrauftrags an der HWR Berlin zu erleichtern,
haben wir diese Broschire mit allen flr Sie relevanten Informationen zusammengestellt.
Sie umfasst sowohl Erlauterungen zu allgemeinen hochschulorganisatorischen Themen, als auch
detaillierte Hinweise zur Organisation der Lehrveranstaltungen. Fir dariberhinausgehende Fragen
stehen lhnen gern die Mitarbeitenden der Fachbereichsverwaltung, das Dekanat und die jeweiligen
Modulbeauftragten zur Verfigung.

Des Weiteren mochten wir Sie auch auf unsere Website hinweisen. Dort finden Sie zahlreiche
Informationen Uber die Hochschule, wie zum Beispiel Tutorials zu den Systemen der Hochschule,
Mitteilungen zu Veranstaltungen, Ordnungen/Satzungen usw. Insbesondere im Moodle-Kurs
Lehren am Fachbereich 3 haben wir fiir Sie alle relevanten Dokumente - wie bspw. diesen Guide,
Modulbeschreibungen, Abrechnungsbogen und weitere Formulare - zusammengestellt, die Sie im
Verlauf des Semesters bendétigen werden. Das Campusmanagementsystem S.A.M. erreichen Sie
ebenfalls tiber den Schnellzugriff der Homepage. Dort kbénnen Sie Ihren Stundenplan einschlieflich
der fur Sie reservierten Raume einsehen, Teilnehmerlisten abrufen und Bewertungen eintragen.

Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg und Freude beim Lehren an der HWR Berlin.

Dokumentverantwortung: Ulrike Kaczinski (ulrike.kaczinski@hwr-berlin.de)

Dieser Lehrbeauftragten-Guide ist auf der Website des Fachbereichs Allgemeine Verwaltung unter
Lehren am Fachbereich sowie im Moodle-Kurs Lehren am Fachbereich 3 verflgbar.



https://www.hwr-berlin.de/
https://moodle.hwr-berlin.de/course/view.php?id=63527
mailto:ulrike.kaczinski@hwr-berlin.de
https://www.hwr-berlin.de/hwr-berlin/fachbereiche-und-zentralinstitute/fb-3-allgemeine-verwaltung/lehren-am-fachbereich/
https://moodle.hwr-berlin.de/course/view.php?id=63527
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Rahmenbedingungen des Lehrens und Lernens

zur Orientierung far ein gutes Miteinander

(1) Es wird ein wertschatzender Umgang zwischen Lehrenden, Studierenden und den
Verwaltungsmitarbeiter/innen gepflegt. Dazu gehdrt das gegenseitige aufmerksame Zuhoren, das
sachliche Argumentieren im konstruktiven Ton und das ebensolche Rezipieren sowie die gegenseitige
hofliche Anrede inklusive akademischem Titel in verbaler und schriftlicher Form. Herabsetzende und
beleidigende AuRerungen sind tabu.

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

(3) Informationen, die offentlich zuganglich sind, z.B. verschickte Rundmails, Internetseiten des
Fachbereichs, 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
Kommilitonen/innen zu pflegen und diese ggf. um Rat zu fragen.

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

(5) Lehrveranstaltungen beginnen punktlich. Alle Beteiligten mihen sich um ein rechtzeitiges
Erscheinen. Sollte dies ausnahmsweise einmal nicht mdglich sein, so geschieht ein unauffalliges
Betreten des Raumes und Aufsuchen eines nahegelegenen Platzes.

(6) Verzehr von Speisen, personliche 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 ausschlie3lich zu Unterrichtszwecken eingesetzt. Um Stérungen zu
vermeiden, werden alle Gerate wahrend Lehrveranstaltungen in einen Ruhemodus geschaltet.

(8) Studierende beachten das Personlichkeits- und das Urheberrecht der Lehrenden: Digitale
Aufzeichnungen (fotografisch / akustisch) in Lehrveranstaltungen sind nur nach vorheriger Zustimmung
durch die Lehrenden zuléssig.

(9) Am Ende von Lehrveranstaltungen wird die Tafel gewischt und die technische Einrichtung,
insbesondere Verkabelungen von PC und Beamer, im ursprunglichen Zustand hinterlassen.

Stand: Februar 2018
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Rahmenbedingungen des Online-Lehrens und Online-Lernens

zur Orientierung far ein gutes Miteinander

Wahrend der Corona-Pandemie hat sich der Umfang der Online-Lehre erheblich ausgeweitet.
Studierende und Lehrende machen vielfaltige Erfahrungen in synchronen (zeitgebundenen) und
asynchronen (zeitungebundenen) Lehrformaten. Aus diesem Anlass und um mdglichen
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 Beitrage
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, Lésungsbesprechung 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 Beitrdge der Studierenden besonders
gewilnscht sind (bspw. Chatnachrichten, Beitrage tUber Mikrofon, Aktivieren der Kamera, ggf. Nutzung
eines Meldezeichens, Hochladen von Dateien, Freigabe des Bildschirms etc.). Studierende sollten
sicherstellen, dass bei ihren Beitragen fur alle eindeutig hervorgeht, wer gerade spricht bzw. prasentiert.

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

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

(7) Fur die asynchrone Onlinelehre sei ergdnzend auf das ausfuhrlichere Dokument ,Empfehlungen fur
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 regelmafige Interaktionen zwischen Studierenden und
Lehrenden stattfinden.

(8) Studierende sind sich der Eigenverantwortung und der erforderlichen Selbstdisziplin fur den
kontinuierlichen Lernprozess bewusst. Sie vernetzen sich nach Mdglichkeit 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 benétigt daher ein gutes
Zeitmanagement. Prof. Egger de Campo hat hierzu ein Video zur Verfigung gestellt:
https://prezi.com/v/ivzupcg7o5nll/zeitmanagement/?preview=1.

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

Stand: Februar 2021
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1 Rund um den Lehrauftrag

1.1 Erteilung des Lehrauftrags

Ihr Lehrauftrag wurde Ihnen auf Beschluss des Fachbereichsrats vom Prasidenten der HWR Berlin
erteilt. Sie erhalten Ihren Lehrauftrag vom Studienbiiro des Fachbereichs Allgemeine Verwaltung
ausschlief3lich digital tiber lnre HWR-Mailadresse. Weitere Informationen erhalten Sie im Moodle-
Kurs Lehren am Fachbereich 3.

Die Durchfihrung des Lehrauftrags ist an bestimmte Voraussetzungen geknupft. Ist eine
Mindestbelegzahl von zehn Studierenden nach Ablauf des Belegzeitraums (Semesterzeiten sind
auf der HWR-Website einsehbar) nicht erreicht worden, so wird die Lehrveranstaltung abgesetzt.

Unabhéngig von der Mindestbelegzahl steht der Lehrauftrag unter der Bedingung, dass die
Lehrveranstaltung mindestens funf prasente Teilnehmende hat. Sollte diese Mindestteilnehmer-
zahl an einem Termin nicht erreicht werden, so halten Sie keine Lehrveranstaltung ab und teilen
dies umgehend dem Studienbliro mit. Die Lehrveranstaltung wird i.d.R. abgesetzt, wenn die
Mindestteilnehmerzahl an drei aufeinanderfolgenden Terminen nicht erreicht wurde. Die bis zur
Absetzung geleisteten Lehreinheiten werden vergiitet.

Kontakt

Studienbiiro
E-Mail: fb3-studienbuero@hwr-berlin.de

1.2 lhre Kontaktdaten

Lehrende, die erstmalig einen Lehrauftrag am Fachbereich 3 annehmen, fillen den
Fragebogen fir Lehrbeauftragte, mit dem neben der Erreichbarkeit auch Ausbildungs- und
Berufsabschliisse sowie bisherige Lehr- und Ausbildungstétigkeiten erhoben werden, aus. Diese
Daten werden im Campusmanagementsystem S.A.M. zweckmaf3ig erhoben.

Sollten Sie erstmalig einen Lehrauftrag an der HWR Berlin tGbernehmen, wird flr Sie ein
Dozierendenprofil mit einer personalisierten HWR-Mailadresse erstellt. Die Daten fir lhren
personalisierten Login erhalten Sie nach Vereinbarung eines Termins und unter Vorlage lhres
Personalausweises von den Mitarbeitenden des Studienbiros. Die Login-Daten gelten fiir alle
Informationssysteme der HWR Berlin.

Teilen Sie uns aul3erdem mit, wie wir Sie telefonisch sowie per E-Mail erreichen kénnen. Sollten
sich lhre Anschrift, Ihre Telefonnummer oder Ihre E-Mail-Adresse andern, Ubermitteln Sie uns die
aktuellen Kontaktdaten. Wir weisen darauf hin, dass Informationen der Hochschule u.a. zu
Studierenden (z.B. vom Studien- oder Prifungsbiro) oder zum Thema Evaluation
(u.a. Evaluationsergebnisse) sowie sonstige vertrauliche Dokumente aus Datenschutzgriinden
ausschlief3lich an Ihre HWR-Mailadresse Ubermittelt werden.

Kontakt

Studienbiiro
E-Mail: fb3-studienbuero@hwr-berlin.de

1.3 Vergltung und Abrechnung
I. Verglitung von Lehrauftragen

Die Hohe und Zahlungsweise der Lehrauftragsentgelte richten sich nach der jeweils geltenden
Richtlinie zur Vergabe und Vergitung von Lehrauftragen an der HWR Berlin. Das Dokument finden
Sie in Anhang 1 dieses Guides.

Es werden die tatséchlich von Ihnen abgehaltenen Lehreinheiten vergitet. Regulare Prasenzlehre
kann durch synchrone Online-Anteile (d.h. Online-Lehre, bei der alle Teilnehmenden das Angebot
zeitgleich nutzen) bis zu 30 Prozent der Veranstaltungszeit einer Prasenzlehrveranstaltung ersetzt
werden. Asynchrone Online-Lehre ist nur im Einzelfall und im Umfang von maximal 20 Prozent auf
die Lehrverpflichtung anrechenbar, wenn Studierende durch die eingesetzten Instrumente eine
konkrete und individuelle Rickmeldung uber ihren Leistungsstand erhalten. Dabei sind drei
Stunden Arbeitsaufwand als eine Lehreinheit anrechenbar. Voraussetzung fiir die Anrechnung ist
eine entsprechende Selbsterklarung der Lehrenden im Rahmen der Abrechnung, ein detaillierter
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Zeitnachweis ist nicht notig. In einigen wenigen Lehrveranstaltungen darf der Anteil synchroner
Online-Lehre bis zu 100 Prozent der Veranstaltungszeit betragen. Lehrende werden hiertiber durch
das Studienbiiro informiert.

Hiervon ausgenommen sind Lehrveranstaltungen im Studiengang Offentliche Verwaltung im
Lehrformat Blended Learning, deren Online-Anteile (bis zu 50 Prozent) unabhangig von den oben
genannten Beschrankungen in voller Hohe auf die Lehrverpflichtung angerechnet werden kénnen.

Personliche  Vorbereitungszeiten, entwickelte Ubungen, angebotene Sprechstunden,
Korrespondenzen mit Studierenden, von Ihnen vorbereitete Aufgaben fir das Selbststudium der
Studierenden sind durch die Vergitung der Lehre gemal3 der o.g. Richtlinie bereits abgegolten.

Lehrbeauftragte stehen zur Hochschule in keinem offentlich-rechtlichen Dienstverhaltnis. Sie
muissen deshalb Ihren steuer- und versicherungsrechtlichen Verpflichtungen eigensténdig
nachkommen. Die HWR Berlin ist verpflichtet, die Erteilung des Lehrauftrags und die Hohe der
gezahlten Honorare dem zustandigen Finanzamt zu melden. Fur die Austubung von Lehrauftragen
kann der ,Ubungsleiterfreibetrag” (§3 Nr. 26 EStG) steuerlich geltend gemacht werden.

Il. Vergutung der Abnahme von studienbegleitenden Prifungen sowie der Mitwirkung bei
Abschlussprifungen

Die Regelung uber die Vergitung von Prifungsleistungen am Fachbereich Allgemeine Verwaltung
finden Sie in Anhang 2. Eine Prifungsbesprechung fir die Studiengruppe (z.B. Klausureinsicht)
wird im Umfang von einer Zeitstunde pro Priufungszeitraum und nach dem Vergltungssatz fir
studienbegleitende Prifungen vergiitet.

lll. Abrechnung

Lehrveranstaltungen

Lehrauftrage fur Lehrveranstaltungen werden je 45 Minuten, d.h. pro Lehreinheit (LE) vergutet. In
S.A.M. geben Sie dabei lediglich die Anzahl der Lehreinheiten an, welche Sie auch erteilt haben.
Sollte die Anzahl der von Ihnen abgerechneten Lehreinheiten von der Summe der in S.A.M.
hinterlegten Lehreinheiten abweichen, kdnnen diese nicht abgerechnet werden und es wird eine
Korrektur vorgenommen. In einem solchen Fall finden Sie entsprechende Informationen im
Kommentarfeld Ihrer Abrechnung in S.A.M. Sprechen Sie daher etwaige Termindnderungen immer
mit dem Studienbtiro ab und stellen sicher, dass diese in S.A.M. aktualisiert wurden.

Studienbegleitende Priifungsleistungen

Die Abrechnung von studienbegleitenden Priifungen und damit verbundenen Aufsichtsleistungen
sowie einer Prifungsbesprechung erfolgt ebenfalls in S.A.M mit einem gesonderten Stundensatz.
Hierzu ist es notwendig, dass Sie zu Beginn des Semesters auf die Abfrage hin dem Studienbiiro
mitteilen, welche Prifungsform Sie anbieten werden. Ohne diese Information kann die
entsprechende Position fiir Ihre Abrechnung nicht in S.A.M. hinterlegt werden. Ebenso muss die
Eintragung der Bewertungen in S.A.M. erfolgt sein, damit die Abrechnung bearbeitet werden kann.

Grundlagen der Abrechnung in S.A.M.

Jegliche Abrechnung von Leistungen erfolgt ab dem Sommersemester 2024 ausschlieRRlich Gber
das S.A.M. Portal. Eine Ubersicht lhrer Lehrauftrage sowie alle abrechenbaren, bereits
abgerechneten und noch nicht abgerechneten Positionen stehen Ihnen dort zur Verfigung. Eine
grundlegende Anleitung finden Sie in der S.A.M. Knowledge Base, weitere Informationen erhalten
Sie vor Beginn des Prifungszeitraums per Mail.

Die Auszahlung des Lehrauftragsentgelts flir das gesamte Semester kann nur erfolgen, wenn die
Abrechnung Uber die erteilten Lehreinheiten bzw. abgenommenen Prifungen unterschrieben
vorliegt. Bitte unterschreiben Sie daher das via S.A.M. erstellte Abrechnungsdokument digital oder
nach Ausdruck handschriftlich und senden es per Mail an fb3-studienbuero@hwr-berlin.de. Sobald
Ihre Abrechnung vom Fachbereich geprift, freigegeben und zur Auszahlung an die
Finanzabteilung weitergeleitet wurde, wird diese in den Status ,Geprift* (zuvor ,Eingereicht)
versetzt. Bitte beachten Sie, dass in S.A.M. nicht der Zahlungsstand lhrer Abrechnung nach
Weiterleitung an die Finanzabteilung dokumentiert wird.

Auf Antrag kann die Lehrauftragsvergutung im Einzelfall in Abschlagszahlungen erfolgen. Die
Bedingungen hierfur sind:
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- Zu Beginn des Semesters, fur das Sie den Lehrauftrag erhalten haben, muss ein formloser
Antrag per Mail unter Angabe des Grundes gestellt werden (d.h. im Sommersemester im
April und im Wintersemester im Oktober).

- Der Lehrauftrag muss mehr als 36 LE (entsprechend einer Lehrveranstaltung mit 2 SWS)
umfassen.

- Abschlagszahlungen bei Teilabrechnungen sind nur ab einem Mindestumfang von
8 Lehreinheiten mdglich.

- Abschlagszahlungen kénnen maximal im Umfang von 50% des Lehrauftrags erfolgen.

Die Abrechnung des Lehrauftrags ist zeitnah, jedoch spatestens im auf den Lehrauftrag
folgenden Semester einzureichen. Nach diesem Zeitpunkt ist eine Abrechnung des Lehrauftrags
nicht mehr maglich.

Hinweis: Detaillierte Informationen und eine Anleitung zum Vorgehen bei der Abrechnung finden Sie

im Moodle-Kurs Lehren am Fachbereich 3.

Kontakt

Studienbiiro
E-Mail: fb3-studienbuero@hwr-berlin.de

1.4 Studienreisen / Exkursionen

Studienreisen bzw. Exkursionen sind ,Lehrveranstaltungen an einem anderen Ort* und dienen der
Ergédnzung einer Lehrveranstaltung oder zur Vertiefung der Erkenntnisse im Studienfach.
Die Leitung (i.d.R. die/der Lehrende) der Studienreise bzw. Exkursion ist fiir die inhaltliche,
organisatorische und finanzielle Planung der Exkursion verantwortlich.

Studienreisen bzw. Exkursionen, innerhalb und auferhalb der Lehrveranstaltungen, missen
schriftlich beantragt werden (auch Exkursionen innerhalb Berlins), da im Fall eines Unfalls zur
Absicherung des Unfallschutzes der Studierenden im Vorfeld der Exkursion die schriftliche
Zustimmung der/des Studiendekan/in und bei Studienreisen ein FBR-Beschluss vorliegen muss.
Ein Reisekostenzuschuss fir Studierende kann fur Studienreisen aufRerhalb Berlins auf Antrag
gemalf den Richtlinien Uber die Vergabe von Zuschiissen zu Studienfahrten gewéhrt werden.

Kontakt

Studienbiiro
E-Mail: fb3-studienbuero@hwr-berlin.de
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2 Lehrveranstaltungsvorbereitung

Fur die Vorbereitung insbesondere zur Online-Lehre finden Sie hier wertvolle Kontakte, Links und
Hinweise, welche Sie bei der Gestaltung Ihrer Online-Lehre unterstitzen konnen. Grundlegende
Informationen bietet Ihnen auch das Berliner Zentrum fiir Hochschullehre.

2.1 Lernplattform Moodle

Moodle ist das zentrale Lernmanagementsystem der HWR Berlin und bietet zahlreiche
webbasierte Funktionen fir digitales Lehren und Lernen. In digitalen Kursraumen kénnen Lehrende
den Studierenden didaktisch aufbereitete Lernmdglichkeiten zur Verfligung stellen und somit zeit-
und ortsunabhéngiges Lernen ermdglichen.

Darlber hinaus bietet Moodle eine Vielzahl didaktischer Mdglichkeiten, bei denen Sie interaktiv mit
den Studierenden arbeiten kénnen, z.B. Emailversand an alle Teilnehmenden, ein Diskussions-
forum, Aufbau eines Wiki-Lexikons, Umfragen u.v.m. Zugang erhalten alle Studierenden und
Lehrenden Uber den personalisierten HWR-Login. Die Informationen des E-Learning Zentrums
(ELZ) bieten explizit fir Lehrende Hinweise zur Gestaltung und Handhabung des Moodle-Kurses.

Hinweis: Moodle hat sich in den vergangenen Online-Semestern als unabdingbare Kommunikations-
und Lernplattform fur Studierende und Lehrende erwiesen. Hierzu gibt es eine breites Schulungs-

und Sprechstundenangebot durch das E-Learning Zentrum. Sie haben die Mdglichkeit, mit
Expert/innen in den Austausch zu treten und fiir die Online-Lehre wertvolle Unterstiitzung zu erhalten.

Kontakt Sprechzeiten s. Website

E-Learning Zentrum
E-Mail: elearning@hwr-berlin.de

2.2 Campusmanagementsystem S.A.M. (Study Administration Management)

S.A.M. ist das digitale Campusmanagementsystem der HWR Berlin. Uber S.A.M. kénnen Sie Ihren
Hochschulalltag schnell und effizient organisieren, d.h. sich u.a. Termine und R&aume Ihrer
Lehrveranstaltungen anzeigen lassen, Teilnehmerlisten zur Dokumentation der aktiven Teilnahme
oder fur Prufungen ausdrucken, Bewertungen eingeben und Abrechnungen einreichen. Alle
Informationen zur Nutzung von S.A.M. fur Lehrende finden Sie in der S.A.M. Knowledge Base.

Kontakt Sprechzeiten s. Website

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

2.3 Lehrveranstaltung als Webinar: Adobe Connect, Big Blue Button, MS Teams, Pexip

Fur die Durchfihrung von Lehrveranstaltungen als Webinar kénnen unterschiedliche Konferenz-
dienste genutzt werden. Das E-Learning Zentrum der HWR Berlin hat die hochschulintern
verfiigbaren und zugelassenen Dienste in einer Ubersicht anhand der Parameter maximale
GruppengréRe, Browserempfehlung und aktuelle Einschatzung zur Verflugbarkeit verglichen und
bereitgestellt. Fur alle Anwendungen ist der Login mit Ihrem HWR-Login méglich.

Big Blue Button (BBB) ist ein hochschulinterner Konferenzdienst zur Durchflihrung von Lehrveran-
staltungen in Form eines Webinars. Da BBB durch die HWR Berlin auf hochschuleigenen Servern
gehostet wird, kann die hohe Auslastung anderer Dienste umgangen werden. Webinare kénnen in
Moodle eingebettet, aufgezeichnet und wiederum in Moodle zur Verfligung gestellt werden.

MS Teams eignet sich insbesondere fiir projektbezogenes Arbeiten in Gruppen. Sie kdénnen
Meetings einrichten und durchfihren, Arbeitsgruppen innerhalb eines Teams einrichten (Kanéle),
Dateien hochladen, teilen und/oder gleichzeitig mit weiteren Teilnehmenden bearbeiten etc. Sollten
Ihre Fragen im Blog des E-Learning Zentrums keine ausreichende Antwort finden, wenden Sie sich
per E-Mail an elearning@hwr-berlin.de.

Hinweis: Die HWR Berlin hat sich fir die 0.g. Dienste entschieden. Sehen Sie von der Nutzung an-
derer Tools wie der der Cloud-Software Zoom fiir die Online-Lehre oder Abnahme von Prifungsleis-

tungen ab. Insbesondere eine Priifungsabnahme unter Nutzung der frei und somit ohne lizenzrecht-
liche Bindung an die Hochschule verfiigbaren Software ist prifungsrechtlich anfechtbar.



https://www.bzhl.tu-berlin.de/menue/aktuelles/
https://moodle.hwr-berlin.de/login/index.php
https://blog.hwr-berlin.de/elerner/online-lehre/#Moodle
https://blog.hwr-berlin.de/elerner/moodle/
https://blog.hwr-berlin.de/elerner/moodle/
https://blog.hwr-berlin.de/elerner/schulungsangebot/
https://blog.hwr-berlin.de/elerner/schulungsangebot/
https://blog.hwr-berlin.de/elerner/sprechzeiten/
mailto:elearning@hwr-berlin.de
https://sam-knowledge.hwr-berlin.de/dozierende-info/
https://sam-knowledge.hwr-berlin.de/dozierende-info/#faq
mailto:sam-support@hwr-berlin.de
https://blog.hwr-berlin.de/elerner/video-und-webkonferenzen/
https://blog.hwr-berlin.de/elerner/bbblehrende/
https://blog.hwr-berlin.de/elerner/ms-teams-fuer-lehrende/
mailto:elearning@hwr-berlin.de

Informationen und Grundlagen fur Lehrbeauftragte am Fachbereich Allgemeine Verwaltung der HWR Berlin

2.4 Lehrveranstaltung im Blended Classroom

Das Prinzip Blended Classroom erméglicht die Lehre in Présenz bei Einhaltung von Abstands- und
Hygieneregelungen. Dabei nimmt ein Teil der Studierenden in Prasenz an der Lehre teil, wahrend
die anderen Teilnehmenden die Lehrveranstaltung tber ein Videokonferenzsystem, z.B. Big Blue
Button, verfolgen kénnen. Ein im Hauptraum installiertes Mikrofon erméglicht die Tonubertragung
von Beitréagen, wahrend online teilnehmende Studierende sich auch aktiv iiber den Chat einbringen
kénnen. Der Hauptraum ist zudem mit einem interaktiven Stiftdisplay (SMART Podium)
ausgestattet, das sowohl Uber den im Raum befindlichen Beamer als auch im
Videokonferenzsystem Ihre Prasentation und/oder live erstellte Notizen anzeigt.

Detaillierte Informationen, Beispielvideos zur Anwendung und FAQs hat das E-Learning Zentrum
Ubersichtlich zusammengestellt. Fragen, die dort keine Antwort finden, richten Sie direkt an
elearning@hwr-berlin.de.

Hinweis! Folgende Lehrraume des Fachbereichs 3 sind mit einer Streaming-Technik fir die Lehre im
Blended Classroom-Format ausgestattet: 6A 105, 124, 326 sowie 6B 066, 251/252.

2.5 Hochschulbibliothek

Fur die Dauer lhres Lehrauftrags kdnnen Sie sich einen Bibliotheksausweis ausstellen lassen, mit
dem Sie Medien entleihen kdnnen. Dazu legen Sie Ihren Lehrauftrag und lhren Personalausweis
in der Hochschulbibliothek vor, welche sich im Haus 6C im 1. OG (Eingang Gber Haus 6B) befindet.
Die Medien der Bibliothek sind in einem elektronischen Benutzerkatalog (OPAC) erschlossen.

In der Bibliothek werden Schulungen und Beratungen zur Recherche angeboten. Im Lesesaal der
Hochschulbibliothek kénnen Sie zudem einen Handapparat mit Unterlagen (Kopiervorlagen,
Literatur etc.) fur die Studierenden bereitstellen.

Kontakt Offnungszeiten s. Website
Haus 6B, Raum 171 (1. OG) Beachten Sie die eingeschrankten Offnungs-
Tel.: 30877-2582 zeiten wahrend der vorlesungsfreien Zeit.

E-Mail: hsb.cl@hwr-berlin.de

2.6 Druckerei / Vervielfaltigung

In der Vervielféaltigungsstelle kénnen Sie Ausdrucke und Kopien in Auftrag geben, wobei Ihnen ein
Kontingent von max. 10 Seiten pro Studierender/m und Lehreinheit zur Verfigung steht. Wir bitten
Sie jedoch grundlegend um Durchfiihrung einer nachhaltigen Lehre. Hierzu gehért auch die Zur-
verfigungstellung von Lehrmaterial vorrangig in Moodle.

Sollten die Studierenden doch aus dringenden Griinden ein gedrucktes Skript bendétigen, kénnen
Sie ein Exemplar in der Vervielfaltigung drucken lassen. Dieses wird dort hinterlegt und kann auf
Auftrag der Studierenden kopiert werden - dies ist fur die Studierenden kostenpflichtig:

Kosten schwarz/weif farbig
A4 einseitig 0,05€ 0,25€
A4 beidseitig 0,10€ 0,50€
A3 einseitig 0,10€ 0,50€
A3 beidseitig 0,20€ 1,00€

Die Vervielfaltigungsstelle nimmt Ihre Druckauftrage per E-Mail entgegen (Datei idealerweise als
PDF-Anhang senden, um Formatanderungen beim Offnen der Datei zu vermeiden, es kénnen nur
Anhéange im Format ab Office 2010 und neuer empfangen werden, d.h. *.docx, *.xIsx, *.pptx). Im
Rahmen des Auftrags ist anzugeben, ob der Druck ein-/doppelseitig, ein-/mehrfarbig auszufiihren
ist und ob die Blatter gelocht oder geheftet werden sollen. Planen Sie einen entsprechenden
Vorlauf bei der Beauftragung gréRerer Mengen an Drucken ein. Falls Sie Kopien eines bereits
ausgedruckten Dokuments anfertigen lassen wollen, muss dies personlich vor Ort erfolgen. Bitte
planen Sie hier ggf. Zeit ein, da die Auftrdge nach Eingang und Dringlichkeit bearbeitet werden.
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Kontakt

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

Verena Dikof Fabian Rauchholz
Haus 1, Raum 1.0071 Haus 1, Raum 1.0070
Tel.: 30877-2516 Tel.: 30877-2517

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

2.7 Lehrveranstaltungsmaterialien

Geben Sie den Studierenden zu Semesterbeginn eine Ubersicht (ber den Aufbau der
Lehrveranstaltung sowie deren Inhalte, die eingesetzten Materialien und die Art des
Leistungsnachweises. Sehr erwiinscht ist die Ausgabe von Lehrveranstaltungsmaterialien
(bspw. Ihre Prasentationen und/oder ein Skript), die Sie vorbereitet haben.

Es gibt mehrere Moglichkeiten, wie Sie Studierenden Lehrveranstaltungsmaterialien zur Verfligung
stellen kdnnen:

e Einstellen von Dateien auf die Lernplattform Moodle (empfohlen);

o Kopiervorlage (Druck Uber die Vervielféaltigungsstelle);

e  Skript;

e Versand per E-Mail;

e Anlegen eines Handapparates im Lesesaal der Hochschulbibliothek.

Sollten Sie fur lhre Lehrveranstaltung Verbrauchsmaterialien bendétigen, wie z.B. Whiteboard
Marker, Kreide, Flip-Chart-Papier, OH-Folien oder Moderationskoffer (Ausleihe), so erhalten Sie
dieses wahrend der Offnungszeiten in der Vervielfaltigungsstelle (Haus 1, Raum 1.0072),
auRerhalb der Offnungszeiten im Lehrbeauftragtenraum (siehe 5.5).

Fur den Campus gilt: Lehrende werden mit den von Ihnen benétigten Verbrauchsmaterialien
ausgestattet, nicht Lehrrdume.

2.8 Seminarrdume

Whiteboards (bzw. vereinzelt Tafeln), Pinnwande und Flip Charts sowie Tafel-Reinigungsutensilien
gehdren zur Standardausstattung der Seminarraume. In allen Raumen sind fest installierte Beamer
und PCs mit eingerichtetem Internetzugang sowie HDMI-Anschluss und -Kabel vorhanden. Nutzen
Sie zur Wiedergabe von digitalen Prasentationsmaterialien auch Alternativen wie die Wiedergabe
von einem USB-Stick. In einigen Raumen ist zudem ein Smartboard und/oder Visualizer installiert.

Die Anmeldung an den PCs erfolgt aus Datenschutzgriinden ausschlieBlich mit lhrem
personalisierten Login und dem dazugehérigen Passwort. Achten Sie unbedingt darauf, auch bei
kurzzeitigem Verlassen des Raumes den PC zu sperren bzw. sich auszuloggen.

In einigen gréReren Horsalen (6A 008, 6A 229, 6B 066, 6B 251/252, 6B 259 sowie 6B 277/278) ist
eine Mikrofonanlage installiert. Das notwendige Zubehor kénnen Sie im Bedarfsfall bei den
Mitarbeitenden des Studienbiiros oder in der Vervielfaltigungsstelle ausleihen.

Wir berlcksichtigen bei der Lehrplanung nach Méglichkeit gern Ihre Ausstattungswiinsche.

Kontakt

Studienbiiro
E-Mail: fb3-studienbuero@hwr-berlin.de

Audiovisuelle Medien (Filme, Laptop, Beamer, DVD-Player, Kamera etc.) konnen in der
Hochschulbibliothek bestellt und ausgeliehen werden. Veréanderungen an den zur Verfigung
gestellten Medien sind nicht zuldssig (Installationen, Entfernen von Kabeln etc.).

Kontakt

Hochschulbibliothek Campus Lichtenberg
Haus 6B, Raum 171 (1. OG)
E-Mail: hsb.cl@hwr-berlin.de
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3 Rund um die Lehrveranstaltung

Lehrbeauftragte sind verpflichtet, sich tber die in den Studien- und Prifungsordnungen enthaltenen
Regelungen zu informieren und diese bei ihrer Lehr- und Prifungstatigkeit zu beachten. Die
einschléagigen Ordnungen sind auf der Website des Fachbereichs einsehbar.

3.1 Modulbeauftragung

Jede Lehrveranstaltung ist in ein Modul eingebettet, fir das ein/e Modulbeauftragte/r zustandig ist.
Dies ist im Regelfall ein/e hauptamtlich lehrende/r Professor/in.

Bei inhaltlich-fachlichen und didaktischen Fragen zur Lehrveranstaltung wenden Sie sich an
den/die Modulbeauftragte/n. Diese stehen Ihnen gern als beratende und begleitende
Ansprechpartner/innen zur Verfigung. Ebenso empfiehlt sich eine Abstimmung zu den
Prufungsmodalitaten (Prifungsform sofern unterschiedliche Formen zuléassig, Dauer, Gestaltung
etc.) zur Wahrung einheitlicher Prifungsstandards.

Wer die/der Modulbeauftragte fiir die von lhnen erteilte Lehrveranstaltung ist, kbnnen Sie unter
Studienorganisation bzw. im Modulhandbuch (Moodle-Kurs Lehren am Fachbereich 3) nachlesen.

3.2 Lehrinhalte und Lehrveranstaltungsform

Die Inhalte der Lehrveranstaltungen des jeweiligen Studiengangs sind in Erganzung der Studien-
und Prifungsordnungen in Modulhandblichern verbindlich festgelegt. Das Modulhandbuch
enthalt fir jede Lehrveranstaltung detaillierte Ziele und inhaltliche Richtlinien, an denen Sie sich
bei der Konzeption Ihrer Lehrveranstaltung orientieren. Die aktuellen Modulhandbicher finden Sie
Uiber den Moodle-Kurs Lehren am Fachbereich 3.

Die meisten Lehrveranstaltungen werden in Form einer seminaristischen Lehrveranstaltung
abgehalten, d.h. in einem Dialog der Lehrenden und Studierenden. Des Weiteren gibt es Ubungen
und Seminare mit geringerer Teilnehmeranzahl. Die aktive Einbindung von Studierenden in lhre
Lehrveranstaltung durch Ubungsaufgaben, Diskussionen, Kleingruppenarbeiten, Wiederholungen,
vor- und nachbereitende Hausaufgaben etc. ist sehr erwiinscht.

Hinweis: In den Studiengangen OV (dual) und VI (dual) ist zu beachten, dass fir die Studierenden

eine grundsatzliche Anwesenheitspflicht besteht. Die Lehrenden sind verpflichtet, die Anwesenheit
je Termin in S.A.M. zu dokumentieren.

3.3 Semesterzeiten

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.

Am Fachbereich 3 Uiberschneidet sich dieser Vorlesungszeitraum ab der 16. Semesterwoche i.d.R.
mit dem 1. Prufungszeitraum (Ende Januar bzw. Ende Juli). Der 2. Prifungs-/Wiederholungs-
prifungszeitraum beginnt jeweils am Ende des Semesters (Ende Marz bzw. Ende September)
und Uberschneidet sich mit dem Beginn der Vorlesungszeit des Folgesemesters. Die Vorlesungs-
zeit beginnt i.d.R. Anfang April bzw. Anfang Oktober. Die Semestertermine werden von der Hoch-
schulverwaltung bekannt gegeben und auf der Website des Fachbereichs Allgemeine Verwaltung
verdffentlicht. Die gesetzlichen Feiertage sowie die Tage zwischen Weihnachten und Neujahr sind
vorlesungsfrei. Die Terminierung Ihrer Lehre erfolgt vorerst bis einschlieRlich der 15. Semesterwo-
che (i.d.R. Beginn des 1. Priifungszeitraums). Weitere Termine im Uberschneidungszeitraum kon-
nen bei Bedarf nach Fertigstellung der Prifungsterminierung im Semester vereinbart werden.

Lehrveranstaltungen koénnen grundsatzlich montags bis samstags zwischen 8 und 21 Uhr
terminiert werden. Eine Semesterwochenstunde (SWS) entspricht einer Lehreinheit (LE) mit 45
Minuten pro Semesterwoche. Die meisten Veranstaltungen sind mit zwei bis vier SWS angesetzt
und entsprechen so einer Veranstaltungsdauer von 90 bis 180 Minuten pro Semesterwoche exkI.
Pausen. In Ausnahmeféllen kann eine Lehrveranstaltung in Blécken von zwei mal zwei SWS in
einem 14-tdgigen Turnus zusammengelegt werden. Vermeiden Sie bei der Terminierung von
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Blockveranstaltungen eine allzu grof3e Néhe zum Prifungszeitraum. Blockveranstaltungen
sollten mindestens zwei Wochen vor dem Priifungszeitraum durchgefuhrt worden sein.

Das Studienbiiro koordiniert und terminiert die einzelnen Lehrveranstaltungen eines Semesters.
Da die Stundenplane der Studierenden im Durchschnitt mit 20 SWS gefiillt sind, erleichtern Sie die
Planung, indem Sie nach Mdéglichkeit mehrere Zeitfenster angeben. Die Veranstaltungen finden
regular in den Raumlichkeiten der HWR Berlin am Campus Lichtenberg statt. Der gewlinschte
Anteil an synchroner und asynchroner Online-Lehre ist dem Studienbiiro dabei rechtzeitig,
moglichst mit der Erklarung zur Ubernahme eines Lehrauftrages mitzuteilen.

Lehrveranstaltungen mit einem angemeldeten Online-Anteil werden grundséatzlich in der Annahme
geplant, dass die Termine in Prasenz angeboten werden. Uber die konkreten, mit synchroner
Online-Lehre zu ersetzenden Prasenz-Termine sind Studienbiro und Studierende von der
Lehrperson rechtzeitig, méglichst vor, spatestens aber zum Semesterbeginn zu informieren.
Anderungen der so festgelegten Online-Termine bediirfen der Absprache mit dem Studienbiiro.

Kontakt

Studienbiiro
E-Mail: fb3-studienbuero@hwr-berlin.de

3.4 Sprechstunden und Erreichbarkeit

Die Betreuung der Studierenden und damit auch die Erreichbarkeit der Lehrenden zahlen zu den
Qualitatsmerkmalen von Studienprogrammen. Vieles lasst sich am Rande der Lehrveranstal-
tungen schnell klaren. Teilen Sie den Studierenden jedoch zu Beginn des Semesters l|hre
hochschulinternen Kontaktdaten mit und raumen Sie dartiber hinaus die Méglichkeit ein, u.U. zu
bestimmten Zeiten, auf Wunsch mit Ihnen Kontakt aufzunehmen, sei es per E-Mail oder Telefon.

3.5 Terminausfall und -verlegung

Sollten Sie lhre Lehrveranstaltung aus wichtigem Grund nicht wahrnehmen kdnnen, geben Sie
dem Studienbetrieb umgehend Bescheid. Die Studierenden werden dann tber S.A.M. informiert.
Vereinbaren Sie zudem einen Termin zum Nachholen der ausgefallenen Veranstaltung, der in
S.A.M. fur die Studierenden sichtbar hinterlegt wird.

Anderungen der Lehrveranstaltungszeiten sind schriftlich mitzuteilen. Terminverlegungen sind nur
nach Absprache mit dem Studienbetrieb statthaft.
Kontakt

Studienbiiro
E-Mail: fb3-studienbuero@hwr-berlin.de

3.6 Studentische Lehrevaluation

Um die Qualitat der Studienangebote zu sichern und permanent zu verbessern, werden
studentische Evaluationen der Lehrveranstaltungen in einem festgelegten Rhythmus
durchgefihrt.

Darliber hinaus kénnen Sie auf Wunsch zusatzlich zum Evaluationsturnus lhre Veranstaltungen
evaluieren lassen. AulRerplanméRige Lehrveranstaltungsevaluationen kénnen zu Semesterstart
beim Zentrum fir akademische Qualitatssicherung und -entwicklung (ZaQ) beantragt werden.

Es werden insbesondere Bewertungen der Studierenden uber die inhaltliche Qualitéat der
Lehrveranstaltung und zur didaktischen Kompetenz der Lehrenden erhoben. Falls Ilhre
Lehrveranstaltung evaluiert wird, erhalten Sie die Ergebnisse zu einem spateren Zeitpunkt
automatisch und aus Datenschutzgriinden ausschlie3lich an Ihre HWR-Mail-Adresse zugesandt.
Ferner werden die Ergebnisse der turnusmafigen Lehrevaluation dem Dekanat und den
Modulbeauftragten zur Kenntnis gegeben. Die Ergebnisse werden zur Einsichtnahme ohne
Freifeldkommentare in der Bibliothek ausgelegt.
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4 Rund um die Prifung

4.1 Form des Leistungsnachweises und Durchfiihrung von Prifungen

.Sofern in der Lehrveranstaltung von den Studierenden gemafs Studien- und Prifungsordnung
Priufungs- oder Studienleistungen oder aus anderen hochschulrechtlichen Griinden
Leistungsnachweise zu erbringen sind, sind die Lehrbeauftragten verpflichtet, diese vorzubereiten,
abzunehmen und zu bewerten.“ (Richtlinie zur Vergabe und Vergltung von Lehrauftragen an der
HWR Berlin, Anhang 1)

Hinweis! Auch die Klausuraufsicht gehért zur Abnahme der Priifung und ist somit Bestandteil Ihres
Lehrauftrags.

Die Studierenden miissen in den Lehrveranstaltungen Leistungsnachweise erbringen. Indem sie
die Lehrveranstaltung erstmals belegen, melden sich die Studierenden verbindlich zur Prifung an.
Hinzu kommen Studierende mit offener Prifungsleistung, die die Lehrveranstaltung bereits
besucht haben. Deren Prifungsanmeldung erfolgt inkl. der Anmeldung zum Moodle-Kurs durch
das Studienbiro. Nehmen Sie daher keine eigenstandigen Anmeldungen in Moodle vor. Den
Studierenden ist hiermit nicht geholfen, da ausschlie3lich die Anmeldung in S.A.M. bindend ist.

Sie kbnnen jeweils Mitte Mai bzw. Mitte November in S.A.M einsehen, wer zur Priifung angemeldet
ist. Studierende, die nicht in S.A.M. gelistet sind, dirfen nicht an der Prifung teilnehmen.

Zu den Lehrveranstaltungen kodnnen je nach Studienplan verschiedene Prifungsformen
angeboten werden:

o Klausur

e  Mindliche Prifung

e Hausarbeit

o Referat/Prasentation

e  Aktive Teilnahme (nur in Kombination mit einer weiteren Prifungsform)

In vielen Lehrveranstaltungen beschréankt die Prifungsordnung die Auswahl der Prifungsform.
Welche Prufungsform fur lhre Lehrveranstaltung in Frage kommt, entnehmen Sie der
Prufungsordnung des jeweiligen Studiengangs.

Wenn mehrere Lehrende in einem Modul lehren (v.a. in den Studiengangen Offentliche
Verwaltung und Offentliche Verwaltung (dual)), ist eine Einigung unter den Lehrenden iiber eine
einheitliche Prifungsform erwiinscht. Sollte sich die/der Modulbeauftragte diesbezliglich noch
nicht mit lhnen in Verbindung gesetzt haben, kontaktieren Sie die/den Modulbeauftragte/n und
stimmen die Prifungsform ab. Uben Studierende ein ggf. eingeraumtes Wahlrecht iber die
Prifungsform nicht innerhalb der von den Lehrkraften mitgeteilten Frist aus, so wird ihnen von der
jeweiligen Lehrkraft eine Prifungsform zugewiesen.

Hinweis! Wird den Studierenden ein Wahirecht Uber die Prifungsform von der Lehrkraft
eingerdumt, so sind aus Griinden der Gleichbehandlung und der Chancengleichheit allen
Studierenden die angebotenen Formen in gleicher Weise zugénglich zu machen. D.h. eine von der
Lehrkraft vorgegebene Kontingentierung einzelner Prufungsformen (z.B. die Halfte der
Studierenden héalt ein Referat, die andere Halfte schreibt eine Hausarbeit) ist nicht zulassig.
Zulassig ist indes eine einvernehmliche Losung mit den Studierenden (z.B. 10 Studierende
erklaren sich bereit, ein Referat zu halten, 30 Studierende wollen eine Hausarbeit schreiben).

Studienbegleitende Priifungsleistungen werden in der Regel als Einzelleistungen erbracht.
Bei Hausarbeiten und Referaten kdnnen mehrere Studierende eine Gruppenleistung erbringen.
Sie missen allerdings die Einzelbeitrage abgrenzen und individuell bewerten kénnen.
Die Bearbeitungszeit bei Klausuren ist bei vielen Modulen im Modulkatalog festgelegt.
Ansonsten legen Sie die Bearbeitungszeit unter Bericksichtigung der Studien- und
Prifungsordnung bzw. des zeitlichen Umfangs (Prédsenz- und Selbststudium) der
Lehrveranstaltung fest. Sie sollte zwischen ein und vier Zeitstunden liegen (in den Studiengéangen
OV, OV (dual) und R6V LL.B. umfassen Klausuren bis auf festgelegte Module ein bis zwei
Zeitstunden). Bei einer Lehrveranstaltung von zwei SWS sind bspw. 90-120 Minuten Ublich.
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Form und Inhalt der Prifungsfragen

In der Ausgestaltung der Prifungsfragen sind Sie frei, diese sollten jedoch die Kompetenzziele
der Modulbeschreibung widerspiegeln. Mdgliche Prifungsaufgaben sind beispielsweise, sofern im
jeweiligen Modul passend:

o Fragestellungen, die im Aufsatzstil oder juristischen Gutachtenstil beantwortet werden sollen

e Multiple-Choice-Fragen, bei denen mehrere Antworten vorgegeben sind oder gegebene
Behauptungen, bei denen wahr/falsch angekreuzt werden muss

e Lickentexte

¢ Quantitative Aufgaben (mit und ohne Taschenrechner zu l6sen)
o Fallstudien

e Kombinationen mehrerer Formen

Nicht nur reproduktive Wissensfragen sind zuldssig, sondern auch Aufgaben mit
Transferleistungen (Anwendung von vermittelten Inhalten auf konkrete praktische Sachverhalte)
oder begriindete kritische Reflexionen. Bei solchen Aufgaben kann es sein, dass es keine
eindeutige Musterldsung gibt, sondern die Giite der Argumentation eine Rolle bei der Bewertung
spielt. Daher sollte Ihre Erwartung an den Lésungsansatz explizit kommuniziert werden, um den
Studierenden eine zielgerichtete Vorbereitung zu ermdglichen. Die Lésung von Aufgabentypen mit
erhohten methodischen Anforderungen (z.B. Fallstudien, Transferleistungen, juristischer
Gutachtenstil) sollte in der Lehrveranstaltung gelibt worden sein.

I. Klausur

Zu Beginn einer Klausur ist eine Identitatskontrolle aller anwesenden Studierenden durchzufiihren.
Zu diesem Zweck legen die Studierenden nach Aufforderung ihre Campus Card oder ein anderes
amtliches Ausweisdokument mit Lichtbild zur Kontrolle durch die Aufsicht fihrende Person vor.

AulRerdem lassen Sie sich zu Beginn der Klausur die Anwesenheit durch Unterschrift auf der
Anwesenheitsliste fur die Prifung quittieren. Durch ihre Unterschrift erklaren sich die Studierenden
als prifungsfahig, was insofern wichtig ist, als dass die Anzahl der Prifungsversuche beschrankt
ist. Die Anwesenheitsliste finden Sie in S.A.M. Es empfiehlt sich zudem, die Abgabe der Klausur
erneut durch eine Unterschrift der Studierenden zu quittieren. Bewahren Sie die unterzeichneten
Anwesenheitslisten auf, um evtl. spatere Fragen klaren bzw. in Konfliktfallen beziglich der
Anwesenheit diese nachweisen kénnen. Die Listen werden nicht im Studienbetrieb aufbewahrt.

Nutzen Sie das Deckblatt fir Klausuren, um auch nach Rickgabe der korrigierten Klausuren eine
eindeutige Zuordnung zu gewahren. Die Klausur senden Sie als PDF-Datei an die
Vervielfaltigungsstelle unter Angabe von Anzahl, ob beidseitig/einseitig, ob geheftet/nicht geheftet.
Idealerweise halten Sie einen zeitlichen Vorlauf von mind. drei Tagen ein. Vorgedrucktes
Klausurpapier erhalten Sie auf Anfrage im Studienbetrieb. Dies ist unbedingt bei Klausuren zu
verwenden, da das Nutzen von privatem Schreibpapier ein Tauschungsrisiko darstellt.

Geben Sie die Klausuren nach ggf. abgehaltener Klausureinsicht und Eintragung der Bewertungen
in S.A.M. im Studienbetrieb ab, damit diese archiviert werden kdnnen. Die Klausureinsicht kann
pauschal abgerechnet werden, falls der Termin im Vorhinein dem Studienbiro mitgeteilt und in
S.AM. verbucht wird.

Online-Prifungsplattform Moodle mit den Aktivitaten ,Test” und ,Aufgabe“

Moodle ist auch als Prufungsort fir E-Assessments nutzbar. Hier kdnnen Sie u.a. mit den
Aktivitaten Test und Aufgabe eine E-Klausur erstellen, Fristen setzen und die Einreichungen
sichten. Die Durchfuihrung von E-Klausuren in Moodle ist somit nach eingehender Vorbereitung fur
Studierende und Lehrende auf einer bereits bekannten Plattform nutzerfreundlich méglich. Ein
Demo-Kurs zur E-Klausur in Moodle ist nach dem Login mit Ihren HWR-Nutzerdaten einsehbar.

Das E-Learning Zentrum informiert des Weiteren zur Absicherung vor Tduschungsversuchen bei
der Abnahme von E-Klausuren sowie zu den Mdéglichkeiten der Einsichtnahme und Korrektur von
E-Klausuren. Sollten Ihre Fragen hier keine ausreichende Antwort finden, wenden Sie sich per E-
Mail an elearning@hwr-berlin.de.
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II. Mindliche Prifung

Eine mdindliche Prifung konnen Sie als Einzel- oder Gruppenprifung abnehmen. Bei
Gruppenprufungen empfiehlt sich eine Gruppengréf3e von bis zu vier Priflingen. Die Prifungszeit
fur jeden einzelnen Priifling betragt je nach Umfang der Lehrveranstaltung i.d.R. 15-30 Minuten.

Mundliche Prifungen sind hochschuloffentlich. Studierende, die sich im jeweiligen Semester in
dem betreffenden Modul priifen lassen wollen, sind jedoch ausgeschlossen.

Konferenzdienste Jitsi und BBB zur Durchfilhrung von miindlichen Online-Prifungen

Jitsi und Big Blue Button (BBB) sind webbasierte Konferenzdienste und wurden bereits erfolgreich
und mit sehr gutem Feedback aller beteiligten Statusgruppen zur Durchfihrung mundlicher
Abschlussprifungen sowie diverser studienbegleitender Prifungen genutzt. Da beide Dienste
durch die HWR Berlin auf hochschuleigenen Servern gehostet werden, kann die hohe Auslastung
anderer Dienste umgangen werden. Jitsi und BBB erméglichen die nutzerfreundliche Durchfihrung
von Audio- und Videokonferenzen inkl. der Bereitstellung von bspw. Prasentationen als weiterem
Bildschirmausschnitt (Jitsi ersetzt den Bildausschnitt der/des Nutzerin/Nutzers, BBB ermdglicht die
parallele Darstellung beider Ausschnitte).

Sollten lhre Fragen auf der Website des E-Learning Zentrums keine ausreichende Antwort finden,
wenden Sie sich per E-Mail an elearning@hwr-berlin.de.

Il. Hausarbeit

In einer Hausarbeit lassen Sie eine Themenstellung oder einen Fall aus dem
Arbeitszusammenhang |hrer Lehrveranstaltung auf der Grundlage einschlagiger Quellen
theoretisch und/oder empirisch bearbeiten. Das Thema soll so gewahlt werden, dass es innerhalb
von vier Wochen bearbeitet werden kann. Sie legen hierbei den Abgabetermin fest. Die Arbeiten
umfassen ca. 10 bis 20 Seiten. Hausarbeiten sind innerhalb der Vorlesungszeit ausschlief3lich
bei den Lehrenden abzugeben.

Vor allem bei der Vergabe von Hausarbeiten ist eine ausreichende Betreuung sicherzustellen
(Sprechstunde). Definieren Sie gegentber den Studierenden explizit die formalen Kriterien
(bspw. Einhaltung formaler wissenschaftlicher Standards, etwa bestimmte Zitiertechniken).

Um die Korrektur und Plagiatsprifung zu erleichtern, missen Studierende Hausarbeiten
schriftlich und digital einreichen (Datentrager oder Ubermittlung der Arbeit auf Aufforderung der
Prufenden an von den Prifenden bestimmte Datenbanken zu Plagiatspriifung). Bei der Bewertung
von Hausarbeiten berlicksichtigen Sie neben Inhalt und Methodik auch, ob wissenschaftliche
Standards eingehalten wurden. Der Stichtag fur die Abgabe von Hausarbeiten und
Projektberichten richtet sich nach dem Studiengang. Informationen hierzu finden Sie bei den
Semesterterminen.

Wenn Sie Hausarbeiten, Bachelor- oder Masterarbeiten betreuen und bewerten, dann sollten
Sie die digital eingereichten Arbeiten auf Plagiate Uberprifen. Die HWR Berlin besitzt eine Lizenz
fur die webbasierte Plattform turnitin.com, deren Zugangsdaten Sie auf Anfrage per Mail beim E-
Learning Zentrum erhalten. Hier kénnen Sie (und auch die Studierenden) die schriftlichen Arbeiten
als Datei hochladen und auf Plagiate scannen lassen. Die von turnitin erzeugten Ergebnisse
mussen sorgféltig interpretiert werden. Beim Vorliegen von Plagiaten kénnen je nach Umfang und
Art der Plagiate eine Teilabwertung oder ein Tauschungsversuch (Bewertung mit 5,0) oder ein
Tauschungsversuch mit besonderer Schwere (Bewertung mit 5,0 und Exmatrikulation) in Betracht
gezogen werden. Im Zweifelsfall wenden Sie sich an die/den Modulbeauftragte/n. Informationen
zum Umgang mit Kl-basierten Anwendungen zum Generieren von Texten wie bspw. ChatGPT
bieten die Leitlinien fir Ki-basierte Anwendungen an der HWR Berlin.

Im Falle, dass Studierende der Hausarbeit eine Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung im Original
beilegen, leiten Sie diese an die Mitarbeitenden des Prifungsbiros weiter. Die Studierenden sind
informiert, dass sie im Krankheitsfall lediglich eine Kopie der Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung fur
die/den Lehrende/n zur Kenntnis der Hausarbeit beilegen.

Geben Sie die bewerteten Hausarbeiten nach ggf. abgehaltener Prifungseinsicht und erfolgter
Bewertungseintragung im Studienbetrieb ab, damit diese archiviert werden kodnnen. Die
Prifungseinsicht kann pauschal abgerechnet werden, falls der Termin im Vorhinein dem
Studienbiiro mitgeteilt und in S.A.M. verbucht wird.
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IV. Referat / Prasentation

In Referaten und Prasentationen setzen sich die Studierenden im Rahmen der Lehrveranstaltung
in freier Rede mit einem Thema auseinander. Es wird erwartet, dass sie dabei
Prasentationsmedien angemessen nutzen. Vereinbaren Sie hier mit den Studierenden eindeutige
Rahmenbedingungen (bspw. zuldssige Quellen, Zitiertechnik in der Prasentation, Dauer,
Bewertungskriterien). Um einen Lerneffekt zu erzeugen und lhre Bewertung nachvollziehbar zu
machen, empfiehlt sich im Anschluss ein differenziertes Feedback in mindlicher oder schriftlicher
Form. Eine Noteninflation sollte auch bei Referaten vermieden werden. Zudem wird empfohlen,
die vorgetragenen Referatsinhalte in die eigene Wissensvermittiung einzubauen, d.h. eine
Lehrveranstaltung nicht ausschlie3lich auf studentische Referate zu stlitzen, sondern durch das
Wissen der Lehrbeauftragten zu erganzen. Referate sollten demnach in die regulare
Lehrveranstaltung eingebettet werden, diese aber nicht ersetzen.

Spezifisch fiir die Studiengidnge OV, OV (dual) und ROV LL.B.: Von Referaten als Priifungsform
sollte abgesehen werden, wenn in den parallelen Gruppen desselben Moduls Klausuren als
Prufungsform angeboten werden. Es empfiehlt sich eine kollegiale Absprache aller Lehrenden
eines Moduls untereinander.

V. Aktive Teilnahme und Anwesenheitspflicht

Bei der aktiven Teilnahme haben sich die Studierenden mit mindlichen Beitragen aktiv an den
Lehrveranstaltungen eines Moduls zu beteiligen. Eine eigene Benotung hierfiir erfolgt nicht.

Wenn Sie von der ,Aktiven Teilnahme® Gebrauch machen oder eine grundsatzliche
Anwesenheitspflicht besteht, ist diese Anwesenheit in S.A.M zu dokumentieren. Spezifische
Regelungen bzgl. Anwesenheitspflicht und der Prifungsform ,Aktive Teilnahme® sind in der
jeweiligen Studien- und Prifungsordnung festgelegt.

Teilweise kdnnen Lehrende eine_ Anwesenheitspflicht festlegen. In den dualen Studiengingen OV
(dual) und VI (dual) besteht allerdings eine grundséatzliche Anwesenheitspflicht. In beiden Fallen
darf pro Modul nicht mehr als eine Anwesenheit von 75 Prozent in der Lehrveranstaltungszeit
verlangt werden. Wird die Anwesenheitspflicht im geforderten Umfang nicht erbracht, so kann eine
Prufungsleistung im entsprechenden Modul nicht abgelegt werden sofern dies nicht bei bestimmten
Prifungsformen ausgeschlossen ist.

Weitergehende Informationen hierzu finden Sie in den jeweiligen Studien- und Prifungsordnungen.

4.2 Prifungstermine und Meldefristen flir Bewertungen

Studierende sind fur den 1. Prifungszeitraum automatisch angemeldet. Grundsatzlich besteht bei
Prasenzprifungen fur Studierende eine Wahlfreiheit zwischen zwei Priifungsterminen je Semester.

Wird die Prifungsform Klausur angeboten, findet der 2. Prifungstermin im 2. Prifungszeitraum
dabei zeitgleich mit einem ggf. notwendigen Termin fur die Wiederholungsprifung statt. Die Stu-
dierenden melden sich eigenstandig bis zu einer von den Priifungsausschiissen festgesetzten Frist
vom 1. Prufungstermin verbindlich ab- und fir den 2. Priifungszeitraum an (Ummeldephase). In
diesem Fall gibt es keine Moglichkeit fir eine Wiederholungsprifung im jeweiligen Semester (also
keinen dritten Prufungszeitraum).

Bei allen anderen Prifungsformen in Prasenz z.B. Referate oder miindliche Prifungen ist eine
Ummeldung auf den 2. Priifungszeitraum nicht méglich. Achten Sie hier darauf, dass Sie den Stu-
dierenden spétestens bis Ende des 1. Prifungszeitraums zwei Termine zur Wahl stellen - z.B.
durch Wahl zwischen Referatsthemen an unterschiedlichen Terminen oder verschiedenen Zeit-
fenstern bei mundlichen Prifungen.

Samtliche Prifungstermine werden vom Studienbiiro koordiniert. Es empfiehlt sich, die Prifung
in den ersten drei Wochen des 1. Prifungszeitraums durchzuflihren sowie auf den Wochentag und
die Uhrzeit zu legen, an dem bzw. zu der Sie auch lhre Lehrveranstaltung durchfiihren. Es reicht
nicht aus, den Studierenden Ihren Terminwunsch mitzuteilen, da dieser vom Studienbiiro in S.A.M.
hinterlegt werden muss.

Flllen Sie das Formular zur Mitteilung gewilnschter Prufungstermine unter Angabe der
Prufungsform vollstéandig aus und senden es nach erfolgter Abfrage durch das Studienbtiro an:

16


https://sam-knowledge.hwr-berlin.de/dozierende-info/
https://www.hwr-berlin.de/fileadmin/portal/Dokumente/Fachbereiche-Institute/FB3/Allgemein/Formular-Pruefungstermine.pdf

Informationen und Grundlagen fur Lehrbeauftragte am Fachbereich Allgemeine Verwaltung der HWR Berlin

Kontakt

Studienbiiro
E-Mail: fb3-studienbuero@hwr-berlin.de

Klausuren und mindliche Prifungen werden grundsétzlich im 1. und 2. Prifungszeitraum des
jeweiligen Semesters durchgefuhrt. Von der Terminierung von Klausuren und mundlichen
Prifungen im Prifungszeitraum kénnen Sie nach Absprache ausnahmsweise abweichen, wenn
Sie Ihre Lehrveranstaltung in der ersten Semesterhélfte durchgefuhrt und abgeschlossen haben.

Referate konnen wahrend der gesamten Vorlesungszeit abgenommen werden.

Fur die Anfertigung von Hausarbeiten ist ein Abgabetermin von vier Wochen nach Themen-
ausgabe vorgesehen. Hausarbeiten sind grundlegend innerhalb der Vorlesungszeit bei den
Lehrenden direkt abzugeben. Nur innerhalb der vorlesungsfreien Zeit kénnen Hausarbeiten von
den Studierenden im Studienbetrieb (Raum 1.2062) abgegeben werden. Sie kénnen die Arbeiten
dort abholen oder sich nach Absprache per Post zuschicken lassen.

Die Prufungsergebnisse des 1. Prifungszeitraums tragen Sie friihzeitig, spatestens jedoch drei
Wochen vor Ihrem Prifungstermin im 2. Prifungs-/Wiederholungsprifungszeitraum in S.A.M. ein.
Diese Frist ist zwingend und fur die fristgerechte Vorbereitung und den reibungslosen Ablauf des
2. Priufungs-/Wiederholungsprufungszeitraums unbedingt einzuhalten.

Sofern Sie zudem im 2. Prifungs-/Wiederholungspriifungszeitraum studienbegleitende Prifungs-
leistungen abnehmen, bitten wir Sie um eine moglichst zeithahe Bewertung dieser Leistungen.

Ihre Bewertung ist ein wichtiges Element im Studienbetrieb, da die Studierenden erst nach der
Bekanntgabe eines etwaigen Nichtbestehens zur Wiederholung des Leistungsnachweises im
Folgesemester sowie dem entsprechenden Moodle-Kurs der Lehrveranstaltung angemeldet
werden konnen. Dieses Folgesemester ist zum Ende des 2. Prifungszeitraums aber bereits
angelaufen, sodass weitere Berechtigungen der Studierenden (z.B. sich auf den 2.
Prufungszeitraum des laufenden Semesters umzumelden) daran geknipft sind. Daher bendtigen
diese so rasch wie mdglich Klarheit Uber das Bestehen oder Nichtbestehen einer Prifung im
2. Prufungszeitraum.

Wir wissen, dass gerade zu Semesterbeginn viele Arbeiten gleichzeitig darauf warten, erledigt zu
werden. Aus den obigen Griinden der komplexen arbeitsteiligen Organisation des Studienbetriebs
bittet das Dekanat Sie jedoch, die Bewertungen der Prifungen im 2. Prifungszeitraum prioritar zu
behandeln und bis spatestens 18 Werktage nach Vorlesungsbeginn die Eintragung der
Bewertungen in S.A.M. vorzunehmen, damit diese durch das Priifungsbiro veréffentlicht werden
konnen.

Bei formalen Fragen zur Prifungsordnung wenden Sie sich an die/den zustandige/n
Modulbeauftragte/n oder an die Mitarbeitenden des Prifungsbiros.
Kontakt

Prifungsbiro
E-Mail: fb3-pruefungsbuero@hwr-berlin.de

4.3 Bewertung der Prufungsleistung

Machen Sie den Studierenden im Vorfeld der Prifung transparent, welche Bewertungskriterien Sie
zu Grunde legen. Fir die Bewertung der Prifungsleistungen missen (mit Ausnahme der
Punktebewertung bei Modulen mit Teilbereichen s.u.) folgende Noten verwendet werden:
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Note Punkte Pradikat
1,0 95-100 sehr gut,
1,3 90-95 eine hervorragende Leistung
1,7 85-90
2,0 80-85 gut,
! eine Leistung die erheblich Gber den durchschnittlichen Leistungen liegt
2,3 75-80
2,7 70-75 o
30 65-70 befriedigend,
! eine Leistung, die den durchschnittlichen Leistungen entspricht
3,3 60-65
3,7 55-60 ausreichend,
4,0 50-55 trotz Mangeln werden die Mindestanforderungen erfullt
50 0-50 nicht ausreichend

Nutzen Sie die Abstufungen und schopfen die gesamte Bewertungsskala aus, falls dies dem
Spektrum der Leistungen entspricht.

Ein Leistungsnachweis gilt mit einer Benotung von mindestens 4,0 bzw. 50 Punkten als bestanden,
mit einer Benotung von 5,0 bzw. 49 oder weniger Punkten als nicht bestanden. Im Ubrigen gilt eine
Prifungsleistung als nicht bestanden, wenn der Prifling einen Prifungstermin ohne triftigen Grund
versaumt oder wenn er nach Beginn der Priifung ohne triftigen Grund von dieser zurtcktritt bzw.
den Leistungsnachweis verweigert.

Studierende, die zum Prifungstermin trotz Anmeldung nicht erscheinen, missen beim
Prifungsbiiro ein arztliches Attest vorlegen. In solchen Fallen wahlen Sie in S.A.M. den Vermerk
»unentschuldigt nicht erschienen® aus. Sollte beim Priifungsbiro ein fristgerechter Ruicktritt erfolgt
sein, erkennen Sie dies in S.A.M. an der entsprechend ausgegrauten Zeile. In diesem Fall ist
Ihrerseits keine Aktion notwendig.

Wir empfehlen lhnen, der Studiengruppe innerhalb von vier Wochen nach Bekanntgabe der
Prifungsergebnisse proaktiv einen Termin zur Klausureinsicht bzw. Einsicht in ihre
Hausarbeit anzubieten, da Studierende ab Verdffentlichung der Bewertungen in diesem Zeitraum
das Recht auf Einwendung haben. Hierzu kontaktieren Sie das Studienbiro, um sowohl den
Termin als auch die Raumbuchung abzustimmen. Nach Ablauf der Einspruchsfrist Ubergibt die/der
Lehrende die Priifungsunterlagen dem Studienbetrieb. Geben Sie insbesondere bei Referaten und
Prasentationen den Studierenden auf Wunsch ein Feedback zu ihrer Leistung.

Kontakt

Studienbiiro
E-Mail: fb3-studienbuero@hwr-berlin.de

4.4 Wiederholungsprifungen

Studierenden, die Prifungen wahrend des 1. Prifungszeitraums absolviert und dabei nicht
bestanden haben bzw. den Leistungsnachweis z.B. wegen Krankheit nicht erbringen konnten, ist
im 2. Prifungs-/Wiederholungsprufungszeitraum ein weiterer Versuch anzubieten. Die Termine
finden Sie auf der HWR-Website unter Semesterzeiten. Sie kdnnen dabei nur eine vom ersten
Versuch abweichende Prifungsform festlegen, wenn das Modul verschiedene Priifungsformen
vorsieht.

Die Studierenden haben entsprechend der jeweils geltenden Studien- und Prifungsordnung
grundsatzlich drei Prufungsversuche, d.h. zwei Wiederholungsversuche. In der Regel bedeutet
dies, dass neben den festgesetzten Prifungsterminen eines Semesters weitere Wiederholungs-
versuche wieder zulassig sind, sobald die Prifung nachstmalig zu der regulér angebotenen
Lehrveranstaltung stattfindet. N&aheres beschreibt die Prufungsordnung des jeweiligen
Studiengangs.

Stellen Sie bei Wiederholungspriifungen sicher, dass die betreffenden Studierenden gleiche
Prifungsbedingungen haben wie diejenigen, die die Prufung bereits bestanden haben.
Beispielsweise sollten mindliche Prifungen vom Schwierigkeitsgrad her genauso anspruchsvoll
sein wie Klausuren. Ferner dirfen Sie im zweiten Durchgang keine identische Klausur stellen.
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Falls die Wiederholungsprifung in einer Hausarbeit besteht, missen Sie spatestens in diesem
Zeitraum ein Thema stellen, das innerhalb von vier Wochen ab Bekanntgabe des Themas zu
bearbeiten ist. Bei der Terminierung von Wiederholungspriifungen beachten Sie, dass diese
frihestens zehn Tage nach Bekanntgabe eines Fehlversuchs durchgefiihrt werden kénnen.

4.5 Nachteilsausgleich im Studium

Studierende mit Beeintrachtigungen haben das Recht auf die individuelle Anpassung von Studien-
und Prifungsbedingungen, um behinderungs- oder erkrankungsbedingte Nachteile im Studium
auszugleichen (s. auch Rahmenstudien- und -priifungsordnung der HWR Berlin, § 20). Uber die
Erteilung eines Nachteilsausgleichs entscheidet der zustandige Prifungsausschuss, naheres
hierzu ist in der jeweiligen Studien- und Prifungsordnung hinterlegt.

Die Umsetzung der bewilligten MaRhahmen erfordert eine aktive Mitwirkung der Studierenden.
Studierende, denen ein Nachteilsausgleich beschieden wurde, missen daher die jeweiligen
Lehrenden eigenverantwortlich zu Beginn des Semesters Uber den Umfang des
Nachteilsausgleichs informieren und entsprechende Vorkehrungen fir die jeweilige
Lehrveranstaltung bzw. Prifung verabreden. Fir die Umsetzung des Nachteilsausgleichs in Form
einer Schreibzeitverlangerung sind die Lehrenden sowohl bei Prifungen in Prasenz als auch bei
digitalen Prifungen zustandig.

Sofern Prasenzprifungen betroffen sind, sollen die Studierenden rechtzeitig - i.d.R. zum Rucktritts-
bzw. Ummeldezeitraum - auRerdem das Studienbliro zu den Prifungen bzw. den mit den
Prufenden vereinbarten Vorkehrungen im Rahmen der bewilligten MaRhahmen informieren (damit
z.B. die Raumbuchung bei Schreibzeitverlangerung verlangert, ein Laptop des Fachbereichs zur
Verfligung gestellt oder eine zuséatzliche Aufsicht gefunden werden kann.)

Kommen die Studierenden ihrer Mitwirkungspflicht nicht oder nicht rechtzeitig nach, kann eine
Umsetzung durch die Lehrenden bzw. verwaltungsseitig nicht oder nicht im vollem Umfang
gewabhrleistet werden.

Das Team der Beauftragten fur Studierende mit Behinderungen und chronischen Erkrankungen,
beantwortet gern Ihre Fragen zum Thema Studieren mit Beeintréchtigungen (barrierefreie Lehre,
Herausforderungen, etc.) und gibt lhnen auf Wunsch Hinweise bspw. zum Nachteilsausgleich,
auch im Einzelfall. AuRerdem 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 Website.

4.6 Gutachtertatigkeit

Bei Interesse an einer Tatigkeit als Gutachter wenden Sie sich an die Mitarbeitenden des
Prufungsbliros. Es ist durchaus Ublich, dass Studierende Sie mit der Frage kontaktieren, ob Sie
eine Bachelor- oder Masterarbeit bspw. mit einem Zweitgutachten betreuen wirden.

Kontakt

Prifungsbiro
E-Mail: fb3-pruefungsbuero@hwr-berlin.de
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Allgemeines

4.7 Postanschrift des Fachbereichs 3 - Allgemeine Verwaltung am Campus Lichtenberg

Hochschule fur Wirtschaft und Recht Berlin
Fachbereich Allgemeine Verwaltung
Alt-Friedrichsfelde 60, 10315 Berlin

Tel.: (030) 30877-Durchwahl

4.8 Lageplan und Anfahrt

Campus Lichtenberg

Die Lehrveranstaltungen finden am Standort der HWR Berlin im Bezirk Berlin-Lichtenberg statt.
Der Campus Lichtenberg ist Teil des Bildungs- und Verwaltungszentrums (BVZ) Friedrichsfelde
und liegt in der Néhe des Tierparks Friedrichsfelde. Die Fachbereiche 2 bis 5, die Institute und
weitere Einrichtungen der HWR Berlin nutzen die Hauser 1, 3, 5, 14, 6A, 6B und 6C.

Anfahrt mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln

S-Bahn: S5, S7, S75 Haltestelle Friedrichsfelde Ost

U-Bahn: U5 Haltestelle Friedrichsfelde

Tram: M17, M27, M37 Haltestelle Am Tierpark/Alfred-Kowalke-Stral3e
Bus: 108, 194 Haltestelle Alt-Friedrichsfelde 60

Bus: 192 Haltestelle Alt-Friedrichsfelde/Gensinger StralRe

Anfahrt mit dem 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 Stralle. Lehrende und Besuchende koénnen auf dem Gelande
(Besucherparkplatz) gegen eine Geblhr von 0,50 € pro Stunde (erste Stunde geblhrenfrei)
parken. Eine Tageskarte kostet 5 €; die monatliche Gebuihr betragt 45 €. Die Kontaktpersonen sind
Frau Daumichen und Frau Priest von der Firma Gegenbauer (Tel.: 9021-2011). Der einzige
Kassenautomat befindet sich an der Ausfahrt Gensinger Stral3e.
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4.9 Betriebsrestaurant

Das Betriebsrestaurant, betrieben vom Cateringservice der WISAG Facility Service Holding,
befindet sich im Erdgeschoss des Verwaltungsgebéudes (Haus 1).

Offnungszeiten Betriebsrestaurant Offnungszeiten Kaffeebar
Mo - Fr 11.00 - 14.00 Uhr Mo - Fr 07.00 - 15.00 Uhr

Kaffee- und Snackautomaten finden Sie an verschiedenen Stellen des Bildungs- und
Verwaltungskomplexes: in den Pausenraumen im Erdgeschoss und im 2. OG des Hauses 6B. Ein
Wasserspender der Berliner Wasserbetriebe befindet sich im Erdgeschoss des Hauses 6A.

Am U-Bahnhof Tierpark sowie am S-Bahnhof Friedrichsfelde Ost befinden sich au3erdem neben
Einkaufsmdglichkeiten auch Restaurants und Bistros. In ¢stlicher Richtung sind innerhalb von funf
Minuten ein Schnellrestaurant sowie eine Tankstelle zu Ful zu erreichen.

4.10 Coffeebar

In der 1. Etage des Verwaltungsgebaudes (Haus 1) befindet sich im Foyer vor dem Audimax die
vom Studierendenwerk betriebene ,Coffeebar”. Eine Zahlung geht nur mit der MensaCard.

Offnungszeiten Vorlesungszeit Offnungszeiten vorlesungsfreie Zeit
Mo - Do 08.00 - 16.30 Uhr Mo - Fr 08.00 - 15.00 Uhr
Fr 08.00 - 15.00 Uhr

4.11 Seminarraume / Raum fir Lehrbeauftragte

Fast alle SeminarrAume werden durch ein automatisches Schlielsystem geoffnet und
verschlossen. Die Raume sind werktags i.d.R. von 07.00 bis 21.00 Uhr getffnet. Ausgenommen
hiervon sind Raume mit einer besonderen IT-Ausstattung. Fir die IT-Raume 6A 123, 124, 126 und
129, erhalten Sie beim Pfortner (Haus 3) bei Voranmeldung durch das Studienbliro den
entsprechenden Transponder.

Lehrveranstaltungen auf3erhalb der (")ffnungszqiten sind vorab im Gebaudemanagement
anzumelden. Der Standortzugang aul3erhalb der Offnungszeiten erfolgt ausschlieZlich Uber den
Haupteingang im Haus 3. Die Zufahrt Giber Gensinger Stral3e ist am Wochenende nicht mdglich.

Der Raum 6B 271 ist ein Raum fiir Lehrbeauftragte, der werktags innerhalb der Vorlesungszeit
geodffnet ist. Der Raum ist mit PC-Arbeitsplatzen, einem unverschlossenen Materialschrank und
Schlie3fachern ausgestattet. Das Material kann bei Bedarf fir die Lehre genutzt und die
SchlieRfacher kostenfrei jeweils fiir ein Semester gemietet werden. Den Schliissel hierfur erhalten
Sie beim Hausmeister.

Bei Problemen mit dem Inventar oder der technischen Einrichtung (Licht, Fenster, Heizung etc.)
wenden Sie sich an das Gebdudemanagement bzw. den Hausmeister.

Kontakt

Hausmeister

Michael Borsel

Haus 1, Raum 1.0069

Tel.: 30877-2519

E-Mail: maengelbearbeitung.cl@hwr-berlin.de

4.12 WLAN-Zugang

Sie haben am Campus Lichtenberg die Mdglichkeit, sich mit lhren eigenen internetfahigen mobilen
Endgeréaten sowie lhrem HWR-Login in das WLAN einzuwahlen. Auch an der HWR Berlin steht
der Education Roaming (eduroam)-Dienst des Deutschen Forschungsnetzes (DFN) zur Verfiigung.
Bei der Einrichtung unterstitzen die Kurzanleitungen vom E-Learning-Zentrum (ELZ).

4.13 Post

Hauspost geben Sie in der Vervielféaltigungsstelle ab.
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Kontakt Offnungszeiten s. Website

Poststelle (Vervielfaltigungsstelle)
Fabian Rauchholz
Haus 1, Raum 1.0072

4.14 Havarie

Bei Havarien (Rohrbruch, Glasbruch etc.) wenden Sie sich an das Gebdudemanagement bzw. den
Hausmeister oder an die Pfortner des Campus Lichtenberg.

Die Pfortner sind fiir das Offnen und SchlieRen der Gebdude sowie den Sicherheits- und
Wachdienst verantwortlich. Des Weiteren fungieren die Pfortner als Brandleit- und Alarmzentrale
sowie als Aufzugsnotdienst. Fiir medizinische Notfalle befindet sich ein Defibrillator beim Pfortner.

Kontakt

Gebaudemanagement / Zentrale Dienste Hausmeister

Andreas Lick / Matthias Mller Michael Borsel

Haus 1, Raum 1.0063 Haus 1, Raum 1.0069
Tel.: 30877-2514 / -2518 Tel.: 30877-2519

E-Mail: maengelbearbeitung.cl@hwr-berlin.de

Pfortner Campus Lichtenberg
Haus 3 (Haupteingang)
Tel.: 9021-2222

4,15 Familienraum

An beiden Standorten der Hochschule finden Sie Familienraume, die auch Wickelmdéglichkeiten
bieten. Weitere Wickelmdglichkeiten befinden sich in den meisten barrierefreien Toiletten. Alle
Mitglieder der Hochschule (Studierende, Lehrende, Beschéftigte) kbnnen die Raume fir die
selbstorganisierte Kinderbetreuung und zum Ausruhen fir Schwangere nutzen. Dafiir stehen
jeweils eine Couch, ein Kinderbett, Wickel- und Stillméglichkeiten, ein Kihlschrank fir Milch und
Babynahrung, ein Babykostwarmer und diverse Spielsachen zur Verfigung. Aus
Sicherheitsgriinden sind die RAume bei Nichtnutzung verschlossen.

Kontakt fur den Erhalt des Schliissels/Transponders zum Familienraum im Haus 1, Raum 1.0083

Pfortner Campus Lichtenberg
Haus 3 (Haupteingang)
Tel.: 9021-2222

4.16 Fortbildungsmdglichkeiten fir Lehrbeauftragte
Die HWR Berlin bietet ein eigenes Fortbildungsprogramm fir Lehrbeauftragte an.

Kontakt

Zentrum fir akademische Qualitatssicherung und -entwicklung (ZaQ)
E-Mail: zag@hwr-berlin.de

Auch das Berliner Zentrum fiir Hochschullehre (BZHL) offeriert ein umfangreiches Weiterbildungs-
und Beratungsangebot. Die Bandbreite reicht von eintdgigen Seminaren vorrangig zu didaktischen
Themen (Lehrveranstaltungs- und Prifungsgestaltung, E-Learning, Prasentieren, Beraten u.v.m.)
bis hin zu einem mehrsemestrigen Zertifikatsprogramm fir didaktisch ansprechende Lehre.
Auch Einzelcoachings und kollegiale Visitationen werden angeboten.

Diese Weiterbildungsangebote stehen Lehrbeauftragten prinzipiell kostenfrei zur Verfligung. Sie
koénnen als Lehrbeauftragte/r der HWR Berlin jeweils ein Angebot pro Jahr wahrnehmen und sich
hierfur individuell anmelden. Die Teilnahme von Lehrbeauftragten an didaktischen Seminaren wird
vom Fachbereich sehr begrift.

Kontakt

Studiendekan/in des Fachbereichs
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4.17 Karriereweg HAW-Professur

Das Projekt "Professorale Karriere an der HWR Berlin" (ProfKarriere), geférdert durch das Bund-
Lander-Programm FH-Personal, lauft noch bis Méarz 2027. Projektziel ist die Foérderung der
Gewinnung und Qualifizierung von professoralem Personal, um die Leistungsfahigkeit der
Hochschulen fir Angewandte Wissenschaften (HAW) zu starken.

Wenn Sie sich fur den Karriereweg HAW-Professur interessieren, melden sich fur den Moodle-
Kurs ,Professorale Karriere an der HWR Berlin® an, wo Sie auch den Newsletter zum Projekt finden
oder nehmen Sie gern Kontakt mit uns auf.

HWR Kontakt am Fachbereich 3

profkarriere@hwr-berlin.de Dr. Patricia Greve
patricia.greve@hwr-berlin.de.
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Wichtige Kontaktdaten am Fachbereich 3 - Allgemeine Verwaltung

DEKANAT
fb3-dekanat@hwr-berlin.de

Dekanin

Prof. Dr. Marianne Egger de Campo
Raum 1.1056

Tel.: 30877-2610

E-Mail: marianne.egger@hwr-berlin.de

Pro- und Studiendekanin

Prof. Dr. Uta Stasche

Raum 1.1042

Tel.: 30877-2639

E-Mail: uta.staesche@hwr-berlin.de

Dekanatssekretariat FB 3 und 5
Gabriele Ringk

Raum 1.2051

Tel.: 30877-2616

E-Mail: gabriele.ringk@hwr-berlin.de

Geschaftsfuhrung und Grundsatzangelegenheiten in der Verwaltung
Ulrike Kaczinski

Raum 1.2055

Tel.: 30877-2611

E-Mail: ulrike.kaczinski@hwr-berlin.de

GREMIEN

Fachbereichsrat, Ausbildungskommission
N.N.
E-Mail: fb3-gremien@hwr-berlin.de

STUDIENBURO
fb3-studienbuero@hwr-berlin.de

Koordination Studienbtiro

Lehrplanung

Studiengéange RV LL.B., R6V LL.M., VI, VI (dual)
Manja Lade

Raum 1.2063

Tel.: 30877-2612

Lehr- und Prufungsplanung
Studiengéange OV, OV dual
Isabel Braun

Raum 1.2044

Tel.: 30877-2640

Priafungsplanung

Studiengédnge ROV LL.B., R6V LL.M., VI, VI (dual)
Gianluca Denaro

Raum 1.2062

Tel.: 30877-2615

Studienbetrieb
Jana Knopf
Raum 1.2062
Tel.: 30877-2614

24


mailto:fb3-dekanat@hwr-berlin.de
mailto:marianne.egger@hwr-berlin.de
mailto:uta.staesche@hwr-berlin.de
mailto:gabriele.ringk@hwr-berlin.de
mailto:ulrike.kaczinski@hwr-berlin.de
mailto:fb3-gremien@hwr-berlin.de
mailto:fb3-studienbuero@hwr-berlin.de

Informationen und Grundlagen fur Lehrbeauftragte am Fachbereich Allgemeine Verwaltung der HWR Berlin

PRUFUNGS- UND PRAKTIKUMSBURO
Prifungsangelegenheiten
fb3-pruefungsbuero@hwr-berlin.de

Studiengange OV, OV (dual)
Isabel Braun

Raum 1.2044

Tel.: 30877-2640

Studiengéange OV, OV (dual)
Anja Goldner

Raum 1.2044

Tel.: 30877-2621

Studiengénge ROV LL.B., R6V LL.M., VI, VI (dual)
Daniela Hassatzky

Raum 1.2042

Tel.: 30877-2622

Praktikums-/Praxisangelegenheiten

fb3-praktikumsbuero@hwr-berlin.de

Studiengéange OV, OV (dual), R6V LL.B., R6V LL.M., VI, VI (dual)

Martina Wendler
Raum 1.2060
Tel.: 30877-2613
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Richtlinie

zur Vergabe und Vergitung von Lehrauftragen

an der Hochschule fur Wirtschaft und Recht Berlin
vom 17.10.2023*

Auf Grundlage der Ausfiithrungsvorschriften iiber die Hohe der Lehrauftragsvergiitung vom 21.09.2023
(ABL. S. 4054) erteilten Erméchtigung wird vom Prasidium der Hochschule fiir Wirtschaft und Recht Berlin
(HWR Berlin) im Einvernehmen mit der Senatsverwaltung fiir Wissenschaft, Gesundheit und Pflege die
folgende Richtlinie erlassen:

§1 Grundsatze

(1 Die fiir die Erteilung von Lehrauftragen mafdgeblichen Bestimmungen sind § 120 Absatz 5 des
»Gesetzes liber die Hochschulen des Landes Berlin (Berliner Hochschulgesetz - BerlHG)“ vom 26.07.2011 in
der jeweils geltenden Fassung und die Ausfiihrungsvorschriften tiber die Hohe der Lehrauftragsvergiitung
vom 21.09.2023 (ABL S. 4054).

(2) Diese Richtlinie gilt fiir die Erteilung von Lehrauftragen nach § 120 BerlHG. Fiir die Beauftragung und
Vergiitung von Priifungstatigkeiten, denen keine Erteilung eines Lehrauftrages vorausgegangen ist, gelten
zudem die Vorschriften dieser Richtlinie entsprechend.

3 Die Prasidentin oder der Prasident bevollméchtigt die Dekaninnen und Dekane jeweils fiir ihren
Fachbereich, die Direktorin oder den Direktor der Berlin Professional School fiir das Institut und das
ressortzustandige Mitglied des Prasidiums sowie die Leitung des Zentralreferates Studierendenservice fiir
das Studium Generale, Lehrauftrage zu erteilen. Dies gilt im Vertretungsfall auch fiir deren Stellvertretungen.
Die Erteilung von Untervollmachten ist ausgeschlossen.

4) Lehrauftrage werden fiir bis zu zwei Semester erteilt. In Fallen absehbaren Bedarfs soll der
Lehrauftrag fiir zwei Semester erteilt werden. Ausnahmen von vorstehender Regelung sind insbesondere bei
erstmaliger Erteilung eines Lehrauftrages moglich.
Der Gesamtumfang der Lehrtatigkeit von Lehrbeauftragten an der HWR Berlin,
e die Lehrtatigkeiten wie Professorinnen und Professoren ausiiben, darf den Umfang von acht
Lehrveranstaltungsstunden (LVS) und
e die Lehrtatigkeiten im Sprachenbereich wie Lehrkrafte fiir besondere Aufgaben ausiiben, darf den
Umfang von zehn Lehrveranstaltungsstunden (LVS)
gemafd § 120 Abs. 3 BerlHG je Person und Semester nicht iiberschreiten.
Tatigkeiten gemaf § 3 Abs. 3 und 4 finden fiir die Berechnung des Gesamtumfangs keine Beriicksichtigung.
Die Lehrbeauftragten sind verpflichtet, beim Erhalt des Lehrauftrags die Hochschule darauf hinzuweisen,
wenn diese Grenze iiberschritten ist.

(5) Eine Unterrichtseinheit dauert 45 Minuten und wird selbstiandig durchgefiihrt. Die Lehrveranstaltung
ist nur entgeltfahig, wenn die Mindestbelegzahl und die Mindestteilnehmerzahl gemaf § 18 Abs. Abs. 4 und 5
der Studierendenordnung der HWR Berlin erreicht sind, oder der Fachbereich sich ausdriicklich fiir eine
Durchfithrung der Lehrveranstaltung trotz Nichteinhaltung dieser Grenzen ausgesprochen hat.

1 Das Einvernehmen gemaf Nr. 4 Satz 4 der Ausfuhrungsvorschriften tber die Hohe der Lehrauftragsvergitung wurde
durch die Senatsverwaltung fir Wissenschaft, Gesundheit und Pflege am 24.10.2023 erteilt.
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(6) Eine Vergiitungspflicht besteht nicht, wenn die Lehrbeauftragten auf eine Vergiitung schriftlich
verzichtet haben oder die durch den Lehrauftrag entstehende Belastung bei der Bemessung der
Dienstaufgaben von hauptamtlich im 6ffentlichen Dienst Tatigen entsprechend bertiicksichtigt werden.

(7N Professorinnen und Professoren der HWR Berlin kénnen nur gemaf3 § 120 Abs. 1 Satz 2 BerlHG
Lehrauftrage erhalten.

(8) Mit der Lehrtatigkeit zusammenhangende Tatigkeiten wie Vor- und Nachbereitung fiir die
Lehrveranstaltung sowie die Teilnahme an Besprechungen sind mit dem Lehrauftragsentgelt abgegolten.
Neben der Lehrvergiitung kénnen in begriindeten Ausnahmefallen, wenn die Lehrbeauftragten aufierhalb des
Hochschulortes wohnen, die notwendigen Reise- und Aufenthaltskosten im Rahmen der
reisekostenrechtlichen Vorgaben erstattet werden. Sofern in der Lehrveranstaltung von den Studierenden
gemaf Studien- und Priifungsordnung Priifungs- oder Studienleistungen oder aus anderen
hochschulrechtlichen Griinden Leistungsnachweise zu erbringen sind, sind die Lehrbeauftragten verpflichtet,
diese vorzubereiten, abzunehmen und zu bewerten.

9 Die Lehrauftragsvergiitungen werden nach Ablauf der Vorlesungszeit auf der Grundlage des von den
Lehrbeauftragten selbst ausgefiillten Abrechnungsbogens nach Priifung durch die den Auftrag erteilende
Stelle festgesetzt und zur Auszahlung an die Abteilung Finanzen und Controlling der HWR Berlin iibergeben.
In Ausnahmefallen kann vor dem Ablauf der Vorlesungszeit auf Antrag eine Auszahlung in Teilbetragen
erfolgen. Abrechnungen von Teilbetragen sollen einen Gegenwert von acht Lehreinheiten nicht
unterschreiten.

§2 Anforderungen an die Lehrbeauftragten

(D Lehrbeauftragte sollen gemaf § 120 Abs. 2 BerlHG mindestens ein abgeschlossenes
Hochschulstudium, pddagogische Eignung sowie eine mehrjahrige berufliche Praxis aufweisen. Dariiber
hinaus miissen Lehrbeauftragte, die Priifungen abnehmen, gemafd § 32 Abs. 2 BerlHG mindestens die durch
die Priifung festzustellende oder eine gleichwertige Qualifikation besitzen.

(2) Die Erfiillung dieser Voraussetzungen ist in geeigneter Weise, z.B. in Form von Abschlusszeugnissen
und Dienstzeugnissen, nachzuweisen. Der Nachweis kann durch Vorlage der Originale oder beglaubigter
Abschriften erbracht werden; weitere Voraussetzung fiir die Erteilung eines Lehrauftrags ist die Vorlage des
vollstandig ausgefiillten Fragebogens fiir Lehrbeauftragte.

§3 Vergltung der Lehrauftrage

(N Die Bemessung der fiir den einzelnen Lehrauftrag festzusetzenden Vergiitung darf nur im Rahmen
der dem Auftrag erteilenden Einheit jeweils fiir die Vergiitung der Lehrbeauftragten zur Verfiigung stehenden
Mittel erfolgen.

(2) Fiir Lehrauftrage werden an der HWR Berlin je Unterrichtseinheit von 45 Minuten Dauer folgende
Vergilitungssatze gewahrt:
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Wintersemester 2023 /24 und 42,22 Euro 42,22 Euro 44,22 Euro
Sommersemester 2024

Wintersemester 2024 /2025 43,70 Euro 43,70 Euro 45,70 Euro
und Sommersemester 2025

Wintersemester 2025/2026 45,23 Euro 45,23 Euro 47,23 Euro
und Sommersemester 2026

Wintersemester 2026/2027 46,81 Euro 46,81 Euro 48,81 Euro
und Sommersemester 2027

ab Wintersemester 2027/28 48,45 Euro 48,45 Euro 50,45 Euro

Die Vergiitungssétze in den entgeltfinanzierten Weiterbildungsangeboten werden in einer vom Prasidium der
Hochschule festgesetzten Bewirtschaftungsrichtlinie geregelt.

3) Wirken Lehrbeauftragte aufderhalb ihrer gemaf Abs. 2 vergiiteten Tatigkeit an studienbegleitenden
Priifungen mit, werden fiir jede volle (Zeit-) Stunde ihrer Tatigkeit folgende Vergiitungssatze gewéahrt:

Wintersemester 2023 /24 und Sommersemester 2024 30,16 Euro
Wintersemester 2024/2025 und Sommersemester 2025 31,22 Euro
Wintersemester 2025/2026und Sommersemester 2026 32,31 Euro
Wintersemester 2026/2027 und Sommersemester 2027 33,44 Euro
ab Wintersemester 2027/2028 34,61 Euro

Die Fachbereichsrate und der Institutsrat der Berlin Professional School sollen Regelungen fiir die Vergiitung
von studienbegleitenden Priifungen treffen, die die typischerweise erforderlichen Zeitanteile fiir die
verschiedenen Priifungsformen und somit die tatséchliche Vergiitung fiir die Durchfithrung bzw. Korrektur
einer Priifungs- bzw. Studienleistung festlegen; die Teilnahme an miindlichen Priifungen ist dabei im Umfang
der tatsidchlichen Anwesenheit anzurechnen. Die Regelungen sind dem Prasidium der Hochschule zur
Bestatigung vorzulegen. Fiir die entgeltfinanzierten Weiterbildungsangebote werden die
Priifungsvergiitungen in einer vom Prasidium der Hochschule festgesetzten Bewirtschaftungsrichtlinie
geregelt.



Mitteilungsblatt der HWR Berlin 55/2023 vom 27. Oktober 2023 Seite 6/ 6

(4) Fir die Betreuung von Abschlussarbeiten erhalten Lehrbeauftragte fiir jede volle (Zeit-) Stunde ihrer
Tatigkeit den Entgeltsatz in Hohe von 44,22 Euro. Die Fachbereichsrate sind gehalten, Regelungen fiir die
Vergiitung von Abschlusspriifungen zu treffen, die den typischerweise erforderlichen Zeitaufwand fiir die
Erst- und ggf. Zweitpriifung festlegen. Mit dem gewdahrten Deputat sind alle Aufwendungen, die die
Lehrbeauftragten mit der Betreuung haben (einschliellich der Aufwendungen fiir miindliche
Abschlusspriifungen, die die Verteidigung der Abschlussarbeiten beinhalten), abgegolten. Die Fachbereiche
kénnen das Stundendeputat fiir Erst- und Zweitpriifungen jeweils verringern, sofern in der jeweiligen
Studien- und Priifungsordnung keine miindliche Abschlusspriifung, in der die Abschlussarbeit verteidigt
wird, vorgesehen ist. Fiir die entgeltfinanzierten Weiterbildungsangebote werden die Vergiitungen fiir
Abschlusspriifungen in einer vom Prasidium der Hochschule festgesetzten Bewirtschaftungsrichtlinie
geregelt.

§4 Inkrafttreten / AulRerkrafttreten

(1) Diese Richtlinie tritt am 01.10.2023 in Kraft.

(2) Gleichzeitig tritt die Richtlinie zur Vergabe und Vergiitung von Lehrauftragen an der Hochschule fiir
Wirtschaft und Recht Berlin vom 09.06.2020 auf3er Kraft.
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Regelung Uber die Vergitung von Prufungsleistungen
am Fachbereich Allgemeine Verwaltung der HWR Berlin
ab Wintersemester 2023/24

In Ausfiihrung von 8 3 Abs. 3 und Abs. 4 der Richtlinie zur Vergabe und Verglitung von
Lehrauftragen an der Hochschule fir Wirtschaft und Recht Berlin in der Fassung vom
17.10.2023 (MB 55/2023) beschliel3t der Fachbereichsrat folgende Regelung Uber die
erforderlichen Zeitanteile fiir die Durchfiihrung und Korrektur von Priifungsleistungen und die
entsprechende Vergutung:

I. Studienbegleitende Prifungen

Wirken Lehrbeauftragte an Prifungen mit, erhalten sie folgenden Vergutungssatz fir jede
volle (Zeit-) Stunde:

Vergitung je (Zeit-)Stunde

ab WiSe ab WiSe ab WiSe ab WiSe ab WiSe
2023/24 2024/25 2025/26 2026/27 2027/28
30,16 € 31,22 € 32,31€ 33,44 € 34,61 €

1. Bei schriftlichen Prifungen wird dabei folgender Zeitaufwand zugrunde gelegt:

a) fur Klausuren

entspricht Vergiitung
SRR TGS Korrekturzeit
- zeit bis zu (Minuten) ab WiSe ab WiSe ab WiSe ab WiSe ab WiSe
(Minuten) 2023/24 2024/25 2025/26 2026/27 2027/28
120 15 7,54 € 7,81€ 8,08 € 8,36 € 8,65 €
180 20 10,05 € 10,41 € 10,77 € 11,15 € 11,54 €
240 35 17,59 € 18,21 € 18,85 € 19,51 € 20,19 €
300 40 20,11 € 20,81 € 21,54 € 22,29 € 23,07 €

b) fir Hausarbeiten

entspricht Vergitung
F’v(l)irnrslt(ézgzelt ab WiSe ab WiSe ab WiSe ab WiSe ab WiSe
2023/24 2024/25 2025/26 2026/27 2027/28
20 10,05 € 10,41 € 10,77 € 11,15 € 11,54 €

2. Bei mundlichen Prifungen wird die tats&chliche Anwesenheitszeit zugrunde gelegt.

3. Die Abnahme von Referaten u.a. sonstigen studienbegleitenden Prifungsleistungen
innerhalb einer Lehrveranstaltung ist mit der Vergitung der Lehrveranstaltung, zu der die
studienbegleitende Veranstaltung gehort, abgegolten.

Seiten insgesamt
1/2



Hochschule fiir
Wirtschaft und Recht Berlin
Berlin School of Economics and Law

4. Bei Klausuraufsichten durch Lehrbeauftragte wird, sofern diese aul3erhalb der
Unterrichtszeit stattfindet, die tatsdchliche Anwesenheitszeit zugrunde gelegt.

Sofern eine Klausuraufsicht bzw. eine zusétzliche Klausuraufsicht durch eine Person
notwendig ist, die fur das zu prufende Modul / die zu prifende Lehrveranstaltung keinen
Lehrauftrag erhalten hat, erfolgt die Vergitung gemaf Abschnitt | Punkt 4. FUr die
zusétzliche Klausuraufsicht, die durch eine zweite Aufsichtsperson vorgenommen wird, ist
ein Beschluss des Fachbereichsrats notwendig.

Il. Mitwirkung von Studienabschlussprifungen

1. Die Betreuung von Abschlussarbeiten durch Lehrbeauftragte wird, fur jede volle (Zeit-)
Stunde gemal 8§ 3 Abs. 4 der Richtlinie zur Vergabe und Vergutung von Lehrauftrdgen an
der Hochschule fur Wirtschaft und Recht Berlin mit einem Entgeltsatz in H6he von 44,22
EUR vergutet.

In der Vergitung sind alle Aufwendungen fiir die Betreuung, einschlie3lich der Abnahme der
mundlichen Abschlussprifung/Verteidigung enthalten. Wird in begriindeten Ausnahmeféllen
die mundliche Abschlussprifung/Verteidigung nicht abgenommen, erfolgt ein Abzug in
Anlehnung an den gemal jeweils geltender Prifungsordnung vorgesehenen Zeitumfang der
mundlichen Prufung.

Dabei wird folgender Zeitaufwand zugrunde gelegt:

Zeitaufwand Vergiitun

(Zeit-)Stunde g 9
Erstgutachten 7 309,54 €
Zweitgutachten 2 88,44 €

2. Die Abnahme von miundlichen Abschlusspriifungen/Verteidigungen durch
Lehrbeauftragte, die kein Erst- oder Zweitgutachten erstellt haben, wird fir jede volle (Zeit-)
Stunde mit einem Entgeltsatz gemaf Abschnitt [l Punkt 1 vergutet.

Dabei wird die tatsachliche Anwesenheitszeit zugrunde gelegt:

Zeit . . .
(Minuten) Vergiitung je (Zeit-)Stunde
Tatsachliche Anwesenheit 44,22 €

Il Inkrafttreten / AuRerkrafttreten

Diese Regelung tritt mit der ,Richtlinie zur Vergabe und Vergitung von Lehrauftragen an der
Hochschule fur Wirtschaft und Recht Berlin vom 17.10.2023 und mit Bestatigung durch den
Présidenten der HWR Berlin* zum 01.10.2023 in Kraft.

Gleichzeitig tritt die Regelung vom 17.10.2018 aul3er Kraft.

* Beschluss des Fachbereichsrates des FB 3 vom 15.11.2023 - In Kraft mit Bestatigung durch den Prasidenten vom 09.01.2024.
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Lehrveranstaltungsevaluation
,kurzerklart‘

ZAQ — ZENTRUM FUR AKADEMISCHE
QUALITATSSICHERUNG UND -ENTWICKLUNG

Ebene Lehrveranstaltung
Ziel Lehrentwicklung
Datentyp Quantitativ, fragebogengestutzt

1. Methode
Quantitatives Verfahren der (teil-) automatisierten Modul- bzw.
Lehrveranstaltungsevaluation (LVE) mithilfe eines standardisierten Fragebogens, der
von den Studierenden in der Prasenz- bzw. Onlineveranstaltung mittels des
Verfahrens ,Online-in-Prasenz” beantwortet wird.

2.  Ablauf

21. Erhebung
e Alle Lehrveranstaltungen der HWR Berlin werden evaluiert
e Rechtsgrundlage der Lehrveranstaltungsevaluation ist die Evaluationssatzung in
ihrer gultigen Fassung

2.2. Zeitpunkt
e Mit dem Dekanat vereinbarter Zeitraum von ca. zwei Wochen vor den
Prifungsterminen des jeweiligen Semesters.
¢ Information der Lehrenden erfolgt Gber E-Mailverteiler Anfang des Semesters

2.3. Durchfiihrung/ Umsetzung der LVE
¢ Im Rahmen der Veranstaltung wird den Studierenden durch die Lehrenden ein
Zeitfenster fir die Beantwortung der Umfrage eingeraumt. (ca. 8 Minuten)
e Studierende haben Zugriff auf den Fragebogen tber einen Link, den sie per E-
Mail erhalten sowie Uber das Dashboard |Ihrer Moodle-Startseite.

3. Ergebnisse

e Aus datenschutzrechtlichen Grinden erfolgt eine Auswertung, wenn sich mind. 6
Studierenden an der Umfrage beteiligt haben.

o Lehrende erhalten die Ergebnisse, sobald die Befragung endet als pdf-Report im
Anhang einer E-Mail, sowie einen Link zum HTML-Report mit der Auswertung.

e Am Ende des Semesters erhalten die Dekanate der Fachbereiche alle
Einzelergebnisse zwecks Qualitatssicherung.

o Ergebnisse einzelner Fragen gehen in das studiengangsbezogene Reporting im
Rahmen des Qualitdtsmanagementsystems der Hochschule mit ein.

e Des Weiteren wird jeweils ein gedrucktes Exemplar der Ergebnisse (ohne
Freitextkommentare und ohne Profillinie) nach Fachbereich / Studiengang flr
zwei Jahre zur Einsicht in der Bibliothek am jeweiligen Standort ausgelegt.

Weitere Informationen

Ausfuhrliche Information sowie den aktuellen Fragebogen und ein Erklarvideo fir
Studierende finden Sie auf unserer Homepage. Bei Fragen erreichen Sie das Team
Lehrveranstaltungsevaluation unter evaluation@hwr-berlin.de
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ZaQ — Zentrum fur akademische Qualitatssicherung und -entwicklung
Heike Bursch

Tel.: +49 30 30877 — 2564

Campus Lichtenberg

Raum 1.0066

Petra Lahmann

Tel. : +49 30 30877 — 2242
petra.lahmann@hwr-berlin.de
Campus Lichtenberg

Raum 5.1012

Janine Sauer
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