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Sehr geehrte Lehrbeauftragte, sehr geehrter Lehrbeauftragter,  
 
im Rahmen Ihres Lehrauftrags werden Sie in der Regel auch Prüfungen abnehmen. In diesem Zusam-
menhang bitten wir Sie, die folgenden Hinweise zu den Aufgaben der Prüfenden zu beachten, die Sie 
auch auf der Website des Prüfungsamts, www.ku.de/pruefungsamt, finden können.  
 
Für die Unterstützung unserer Prüfungsadministration und Ihre wertvolle Mitwirkung im Lehrangebot 
der KU danke ich Ihnen bestens. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
Präsidentin 
 
 
  
Informationen der Studierenden in den Veranstaltungen 
 Zu welchen Modulen (Bezeichnung gemäß der Modulbeschreibung) gehört die Prüfung? 
 Mit welcher Prüfungsform (z.B. Klausur oder Hausarbeit usw.) schließt das Modul ab?                                                                                                             

Die Prüfungsform muss auf dem Prüfungsanlass, über den sich Studierende in KU.Campus auf 
die Prüfung anmelden oder registrieren, hinterlegt werden. Die Bekanntgabe erfolgt zu Beginn des 
Semesters. 

 Was ist bei der Anmeldung zu Prüfungen zu beachten? 
o Unterscheidung zwischen semesterabschließenden Prüfungen (Prüfungsformen: Klausur 

und mündliche Prüfung) und semesterbegleitenden Prüfungen (alle anderen Prüfungsfor-
men wie z. B. Portfolio, Hausarbeit, Referat usw.) 

o Semesterabschließende Prüfungen werden innerhalb der vom Prüfungsamt festgesetzten 
Zeiträume (1. und 2. Anmeldezeitraum) in KU.Campus angemeldet.  

o Für semesterbegleitende Prüfungen ist eine Registrierung innerhalb eines vom Prüfungs-
amt festgesetzten Zeitraumes in KU.Campus erforderlich. Prüfende können für diese Prü-
fungen zusätzliche Anmeldeformalitäten festlegen und an die Studierenden kommunizie-
ren. Erfolgt keine Festlegung, gilt die Prüfung mit Antritt als angemeldet. 

o Für Universitätsstudiengänge (einschließlich Studiengänge der Fakultät STS) und die Fach-
hochschulstudiengänge der Fakultät für Soziale Arbeit gelten unterschiedliche Anmelde- 
und Registrierungsfristen. Diese werden auf der Website des Prüfungsamtes unter „Ter-
mine zur Prüfungsanmeldung und Notenbekanntgabe“ veröffentlicht.  

 Wie werden die Prüfungsinformationen an die Studierenden kommuniziert? 
o Kommunikation in der jeweiligen Veranstaltung 
o Dokumentation der Prüfungsinformationen durch die Prüfenden/Sekretariate auf dem Prü-

fungsanlass in Evento.NG 
 die laut Prüfungsordnung wählbare und für die Prüfung gewählte Form der Prüfung  
 bei semesterabschließenden Prüfungen zusätzlich das Datum der Prüfung  
 bei semesterbegleitenden Prüfungen Details (z. B. Abgabetermine) sowie ggf. zu-

sätzliche Anmeldeformalitäten (z. B. Prüfungsanmeldung durch Eintrag in eine Liste 
oder Prüfungsbeginn mit Themenausgabe); ergänzende Informationen zu diesen 
Anmeldeformalitäten können über Mailverteiler oder ILIAS bereitgestellt werden  

 
 

Kontrolle der Prüfungsanmeldungen vor Prüfungsbeginn 
 Vor jeder Prüfung ist zu prüfen, ob eine Anmeldung erforderlich ist und ob diese vorliegt. 

o Bei semesterabschließenden Prüfungen ist die Anmeldung verpflichtend. Die Kontrolle er-
folgt durch die Prüfenden/Aufsichten über die Prüfungsanmeldeliste in KU.Campus. 

o Bei semesterbegleitenden Prüfungen können von den Prüfenden zusätzliche Anmeldefor-
malitäten festgelegt werden. Ohne eine weitere Festlegung gilt die Prüfung mit Antritt als 
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angemeldet; eine Anmeldekontrolle entfällt. Es wird dennoch empfohlen, die Registrierung 
in KU.Campus zu prüfen, da eine Notenverbuchung nur bei vorhandener Registrierung 
möglich ist. 

o Fehlende Registrierungen werden über die Notenliste erfasst, sofern die Prüfung angetre-
ten wurde und eine nachträgliche Registrierung durch Studierende nicht mehr möglich ist. 

 Studierende, die sich trotz verpflichtender Anmeldung nicht angemeldet haben, dürfen nicht an 
der Prüfung teilnehmen, auch nicht unter Vorbehalt.  

 Gasthörer und Gasthörerinnen dürfen keine Prüfungen ablegen (Studierendenausweis). 
 
 
Noteneingabe in KU.Campus nach Abschluss der Prüfung 
 Nicht fristgerecht erbrachte Prüfungsleistungen von verpflichtend anzumeldenden Abschlussprü-

fungen (auch die Nichtteilnahme an angemeldeten Prüfungen) sind mit der Note 5,0 bzw. „nicht 
bestanden“ zu bewerten. Gleiches gilt für nicht fristgerecht erbrachte semesterbegleitende Prü-
fungen nach deren Antritt. 

 Die Noteneingabe sollte möglichst zeitnah nach Prüfungsabschluss erfolgen. 
 Die in den Terminplänen des Prüfungsamtes veröffentlichten Schlusstermine der Noteneingabe 

müssen grundsätzlich eingehalten werden, da die Anmeldungen der Studierenden auf Wiederho-
lungsprüfungen und die Bescheide des Prüfungsamtes eine fristgerechte Noteneingabe voraus-
setzen. Zudem benötigen die Studierenden die Noten z. B. für fristgebundene Bewerbungen und 
BAföG-Bewilligungen. 

 Informationen zur Notenberechnung sind auf der Website des Prüfungsamtes abrufbar. 
 Weitergehende Fragen zur Noteneingabe richten Sie bitte an folgende Mailadresse: 

 pruefungsamt-noteneingabe@ku.de      
                    

 
Prüfung von Abschlussarbeiten 
 Prüfer und Prüferinnen von Abschlussarbeiten müssen von der Professorin oder dem Professor 

oder der selbstständigen Fachvertreterin oder dem selbstständigen Fachvertreter, der bzw. dem 
das Thema fachlich zugeordnet werden kann, als Gutachter und Gutachterinnen bestellt sein. 
Die Prüferbestellung sollte schriftlich dokumentiert sein (E-Mail ausreichend). Mit ihrer Unter-
schrift auf dem Themenausgabeblatt bestätigen die Gutachterinnen und Gutachter ihre ord-
nungsgemäß erfolgte Prüferbestellung. Weitere Informationen sind in einem entsprechenden 
Merkblatt zur Prüferberechtigung und Prüferbestellung auf der Website des Prüfungsamtes ab-
rufbar. 

 Die Themenfestlegung sollte so erfolgen, dass die lt. PO mögliche Bearbeitungszeit weitgehend 
ausgeschöpft wird (keine Abgabe der Arbeit kurz nach der Themenausgabe).  

 Nach Festlegung des Themas (in deutscher und englischer Sprache) ist das Themenausgabeblatt 
umgehend an das Prüfungsamt zur Festlegung und Überwachung der Abgabefrist weiterzuleiten.  

Das Thema einer Abschlussarbeit darf nach Ausgabe nicht mehr geändert werden, eine Spezifizierung 
innerhalb der behandelten Thematik ist aber noch bis zur Abgabe möglich. Die im Rahmen einer sol-
chen Spezifizierung notwendige Änderung des ursprünglichen Titels ist von der Betreuerin bzw. dem 
Betreuer der Arbeit und vom Prüfungsausschuss schriftlich zu bestätigen. Ein entsprechendes For-
mular ist auf der Website des Prüfungsamtes abrufbar. 
Es dürfen nur Abschlussarbeiten begutachtet werden, die der Gutachterin bzw. dem Gutachter vom 
Prüfungsamt zugeleitet wurden. Die Überwachung der Fristen und formalrechtlichen Vorgaben obliegt 
dem Prüfungsamt. Das Gutachten geht direkt an das Prüfungsamt. Die Studierenden können es dort 
einsehen. Die Notenbekanntgabe erfolgt ausschließlich über das Prüfungsamt in KU.Campus. 
 
 
Ausführliche Informationen zu den o. a. Themengebieten sind im Intranet auf der Homepage des Prü-
fungsamtes unter der Rubrik „Informationen für Prüferinnen und Prüfer“ abrufbar. 
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