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Normenhierarchie verstehen – Grundlage für Dokumentenlenkung 

im Qualitätsmanagement 

Zusammenfassung:  

Die Normenhierarchie ist das Rückgrat eines gut organisierten 

Qualitätsmanagementsystems (QMS) an Hochschulen. Sie bringt Ordnung in die Vielfalt von 

Gesetzen, Satzungen und Leitfäden – klar, nachvollziehbar und praxisnah. So wird 

sichergestellt, dass Regeln nicht nur existieren, sondern auch verstanden, angewendet und 

weiterentwickelt werden. 

Ein durchdachtes QMS spart Zeit, vermeidet Fehler und schafft Transparenz. Es macht 

Schulungen und Audits leichter, sorgt für reibungslose Abläufe und hilft dabei, Prozesse 

kontinuierlich zu verbessern. Kurz gesagt: Wer die Normenhierarchie kennt, bringt Struktur 

ins Chaos – und das zahlt sich aus im Hochschulalltag. 

 

Einleitung 

Eine klare Normenhierarchie ist weit mehr als eine organisatorische Notwendigkeit – 

sie ist ein echter Erfolgsfaktor für ein funktionierendes QMS 

In einem gut organisierten QMS müssen Dokumente – von gesetzlichen Vorgaben bis hin zu 

praktischen Leitfäden – nicht nur vorhanden, sondern auch klar strukturiert, aktuell und leicht 

auffindbar sein. Dieser Prozess, die sogenannte Dokumentenlenkung, gewährleistet 

Transparenz sowie Nachvollziehbarkeit. Was zunächst trocken klingen mag, macht in der 

Praxis einen großen Unterschied: Denn wer klare Strukturen hat, spart Zeit, vermeidet Fehler 

und sorgt für Transparenz. 

Doch nicht alle Dokumente sind gleich. Um sie effizient verwalten zu können, ist es 

entscheidend, ihre Rolle und ihren rechtlichen Rahmen zu kennen. Damit man hier nicht den 

Überblick verliert, hilft die Normenhierarchie (siehe Abb.1). 

 

Überblick über die Normenhierarchie 

Die Normenhierarchie ist ein Grundprinzip der Rechtswissenschaft und beschreibt die 

Rangordnung von Normen, die aufeinander aufbauen und sich ergänzen. Sie legt fest, 

welche Regeln Vorrang haben und wie untergeordnete Vorgaben darauf basieren müssen. 

Dieses Konzept ist nicht auf juristische Systeme beschränkt, sondern findet auch in 

Organisationen und im Qualitätsmanagement Anwendung. An Hochschulen sorgt eine 

strukturierte Normenhierarchie dafür, dass Regeln aufeinander abgestimmt sind und 

einheitlich angewendet werden. Sie reicht von gesetzlichen Grundlagen über Satzungen und 

Ordnungen bis hin zu praxisnahen Leitfäden. Diese Hierarchie bildet die Basis für 

transparente Abläufe, klare Verantwortlichkeiten und eine verlässliche Umsetzung von 

Vorgaben. Im Folgenden werden die verschiedenen Ebenen dieser Normenhierarchie näher 

erläutert und aufgezeigt, wie sie innerhalb eines Qualitätsmanagementsystems integriert 

werden können. 

1. Landeshochschulgesetz 

Das Landeshochschulgesetz (z. B. LHG BW) bildet die rechtliche Basis für Hochschulen. Es 

regelt u.a.: 

 Hochschulautonomie und Gremienstrukturen 

 Aufgaben in Lehre und Forschung 

 Rechte und Pflichten der Hochschulmitglieder 
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 Prüfungswesen und Studiengänge 

 Personal- und Finanzverwaltung 

Kurz gesagt: Ohne dieses Gesetz geht nichts. Es ist eine übergeordnete Rechtsnorm und 

stellt sicher, dass Hochschulen gesetzeskonform, d.h. im Einklang mit den gesetzlichen 

Vorgaben agieren. 

2. Grundordnung 

Die Grundordnung legt die interne Organisation der Hochschule fest. Sie regelt u.a.: 

 Aufbau und Aufgaben der Organe 

 Wahlverfahren und Zuständigkeiten der Gremien 

 Rechte und Pflichten der Hochschulmitglieder 

 Verfahrensregelungen 

Die Grundordnung ist eine spezielle Satzung und basiert auf dem Landeshochschulgesetz 

und ist für alle Hochschulmitglieder verbindlich. Im Regelfall bedürfen die Grundordnungen 

und ihre Änderungen der Zustimmung der Wissenschaftsministerien. 

3. Satzungen 

Satzungen regeln die organisatorischen und strukturellen Grundsätze der Hochschule, wie 

Gremienstrukturen und Studienabläufe. Sie sind rechtlich verbindlich und schaffen die 

formalen Grundlagen für zentrale Hochschulprozesse. Satzungen müssen im Einklang mit 

der Grundordnung und dem Landeshochschulgesetz stehen und werden in der Regel vom 

Senat verabschiedet. Der Erlass setzt eine öffentlich-rechtliche Regelungsautonomie voraus 

(z. B. § 8 LHG BW). Beispiele sind die Zulassungssatzung (Regelungen zur 

Studienzulassung und Bewerbungsprozesse) oder die Datenschutzsatzung (Vorgaben zum 

Schutz personenbezogener Daten an der Hochschule). 

 

4. Ordnungen 

Satzungen definieren die grundlegenden Strukturen, während Ordnungen die operativen 

Abläufe und Verfahrensdetails im Hochschulalltag regeln. Sie stellen sicher, dass die in den 

Satzungen festgelegten Rahmenbedingungen praktisch umgesetzt werden. Dabei regeln sie 

spezifische Prozesse, etwa in Prüfungs- und Studienordnungen, und legen fest, wie 

Prüfungen oder die Vergabe von ECTS-Leistungspunkten ablaufen. 

Während Satzungen grundlegende strukturelle Regelungen schaffen, sind Ordnungen sind 

auf konkrete Verfahrensdetails spezialisiert. Beide sind rechtlich verbindlich und müssen im 

Einklang mit der Grundordnung und dem Landeshochschulgesetz stehen. Sie werden 

ebenfalls in der Regel vom Senat verabschiedet. Der ihr Erlass setzt eine öffentlich-

rechtliche Regelungsautonomie voraus (z. B. § 8 LHG BW). 

5. Richtlinien, Leitfäden usw. 

Neben den formalen Vorgaben durch Satzungen und Ordnungen gibt es auch praxisnähere 

Hilfsmittel, die den Alltag erleichtern. Dazu gehören Richtlinien, Leitfäden und weitere 

unterstützende Dokumente. 

 

Richtlinien: 

Sie enthalten verbindliche Vorgaben, die festlegen, wie Abläufe oder Verhaltensweisen 

geregelt werden sollen, um eine einheitliche Umsetzung sicherzustellen. Sie sorgen für 

Orientierung und müssen den rechtlichen Rahmenbedingungen entsprechen – zum Beispiel 

eine Beschaffungsrichtlinie. 
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Leitfäden: 

Sie bieten praktische Hilfestellungen und Empfehlungen für bestimmte Aufgaben oder 

Verfahren. Sie sind rechtlich nicht bindend, sondern dienen der Unterstützung im 

Arbeitsalltag - z. B. für die Nutzung von Moodle oder ILIAS. 

Innerdienstliche Anordnungen: 

Spezifische interne Weisungen, die Verfahrensregeln für die Mitarbeitenden der Hochschule 

festlegen. Sie werden in der Regel von der Hochschulleitung erlassen bzw. teilweise mittels 

Dienstvereinbarung mit der Personalvertretung vereinbart. Sie sind verbindlich. Z.B. Urlaubs- 

und Abwesenheitsregelungen. 

Handreichungen: 

Es sind Wegweiser mit informativem Charakter. Sie geben eine kurze, praxisnahe Erklärung 

zu bestimmten Themen oder Verfahren. Sie sind in der Regel als Hilfestellung gedacht und 

unterstützen bei der praktischen Umsetzung von Aufgaben, z. B. Übersicht über die an der 

Hochschule eingesetzten Portale. 

Abb.1 Normenhierachie in einer Hochschule 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Warum die Normenhierarchie für ein QMS entscheidend ist 

Nun, da wir die unterschiedlichen Ebenen und ihre Funktionen kennen, stellt sich die Frage: 

Warum ist diese Struktur gerade für das Qualitätsmanagement so entscheidend? Die 

Normenhierarchie sorgt für klare Verantwortlichkeiten, nachvollziehbare Prozesse und eine 

rechtssichere Grundlage – alles wesentliche Faktoren für ein erfolgreiches 

Qualitätsmanagementsystem. 

Verantwortlichkeiten und nachvollziehbare Prozesse 

Die Normenhierarchie sorgt dafür, dass Verantwortlichkeiten klar zugewiesen und Prozesse 

nachvollziehbar gestaltet werden. 

 Verantwortlichkeiten: 

Gesetze und Satzungen legen fest, wer für die Einhaltung bestimmter Regeln zuständig 

ist. Beispielsweise regelt das Landeshochschulgesetz Aufgaben von Hochschulleitungen 

und Gremien, die durch Satzungen und Ordnungen präzisiert werden. So entstehen 

eindeutige Zuständigkeiten, die in Prozessen umgesetzt werden. 

 

 Nachvollziehbare Prozesse: 

Ordnungen und Richtlinien fordern, dass Abläufe dokumentiert und regelkonform gestaltet 
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werden. Sie fließen in konkrete Prozessbeschreibungen, Checklisten oder 

Arbeitsanweisungen ein, die für alle Mitarbeitenden verbindlich sind. 

Die Normenhierarchie ist somit die Basis, um Regeln und Vorgaben in transparente und 

überprüfbare Abläufe zu übersetzen. Sie gewährleistet Nachvollziehbarkeit und Kontrolle im 

Qualitätsmanagement. 

Integration der Normenhierarchie in ein QMS 

Die praktische Integration der Normenhierarchie in ein QMS erfordert eine strukturierte 

Vorgehensweise: 

1. Analyse der bestehenden Normen und Vorgaben 

Alle relevanten Gesetze, Satzungen, Ordnungen und Richtlinien werden identifiziert und 

auf ihren Einfluss geprüft. 

2. Zuordnung der Normen zu Prozessen und Verantwortlichkeiten 

Jede Norm wird einem oder mehreren Prozessen zugeordnet, die ihre Umsetzung 

sicherstellen. Beispielsweise regelt eine Prüfungsordnung den Ablauf von Prüfungen. 

Dieser Norm werden konkrete Prozesse wie Prüfungsplanung, Durchführung und 

Archivierung zugewiesen. Gleichzeitig werden Verantwortlichkeiten definiert, um die 

Einhaltung sicherzustellen. 

3. Dokumentenlenkung einrichten 

Die Dokumentenlenkung stellt sicher, dass alle relevanten Vorgaben aktuell, zugänglich 

und kontrolliert sind. 

4. Schulungen und Kommunikation 

Mitarbeitende müssen über die Normenhierarchie und ihre Rolle informiert werden. Dies 

erfolgt durch Schulungen und Leitfäden. 

5. Verknüpfung mit Audits und Zertifizierungen 

Die Normenhierarchie dient als Grundlage für interne und externe Audits und verbessert 

die Auditfähigkeit. 

Praxisbeispiele zur Umsetzung 

Ein Beispiel für die Integration ist die Prüfungsordnung. Sie definiert verbindlich, wie 

Prüfungen organisiert, durchgeführt und dokumentiert werden. Ihre Umsetzung wird durch 

strukturierte Prozesse wie die Prüfungsplanung, Erstellung von Prüfungsunterlagen und 

Archivierung der Ergebnisse gewährleistet. Änderungen an der Prüfungsordnung werden 

über Genehmigungsprozesse kontrolliert und dokumentiert, um Transparenz und 

Verbindlichkeit sicherzustellen. 

Ein weiteres Beispiel sind Datenschutzrichtlinien. Diese legen fest, wie personenbezogene 

Daten zu verarbeiten sind. Sie werden durch klar definierte Abläufe in der IT- und 

Personalverwaltung umgesetzt. Regelmäßige Überprüfungen und Schulungen stellen sicher, 

dass diese Vorgaben eingehalten und an neue Anforderungen angepasst werden. 

Ein weiteres Beispiel sind Datenschutzrichtlinien. Diese legen fest, wie personenbezogene 

Daten zu verarbeiten sind. Sie werden durch klar definierte Abläufe in der IT- und 

Personalverwaltung umgesetzt. Regelmäßige Überprüfungen und Schulungen stellen sicher, 

dass diese Vorgaben eingehalten und an neue Anforderungen angepasst werden. 

 

 

Henning Rudewig, 3.1.2025 



 

S e i t e  5 | 5 

 

 

Für weitere Informationen oder Rückfragen wenden Sie sich bitte an https://www.Qualicampus.de oder schreiben 

Sie eine E-Mail an qualicampus@tdmail.de 

#Qualitätsmanagement #Hochschule #Normenhierarchie #Dokumentenlenkung #Prozessoptimierung 
#ProzessoptimierungInHochschulen 


