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Merkblatt: Lehrstuhlsekretariate

zur Prüfungsverwaltung in den modularisierten Studiengängen und zum Prüfungsverwaltungssystem FlexNow in Verbindung mit dem UniVZ
Stand SS 2011 / sa


· Für Rückfragen der Lehrenden steht das Prüfungsamt gerne zur Verfügung !

· Allgemeine Informationen sind zu finden über: 
www.uni-goettingen.de > Studium (obere Leiste) > Studienorganisation > Prüfungsämter/Prüfungsmanagement (FlexNow)
im linken Bereich sind die Prüfungsämter der Fakultäten und deren Informationen, 
weiter über > FlexNow - Prüfungsverwaltungssystem der Fakultäten:
im rechten Bereich sind Allgemeine Informationen für Studierende und Dozenten.
Unter FlexNow Informationen > für Lehrende ist die Anleitung zur Nutzung von FlexNow2 für Lehrstühle*
· dort sind die > Anleitungen zur Nutzung von FlexNow2 inclusive des Formulars zur Freischaltung Dozentenzugang mit der GWDG-Kennung zu finden
· Selbstorganisation der Modulprüfungen durch die Lehrstühle:
1. vor Semesterbeginn:
1.1. Eingabe der Lehrveranstaltungen ins UniVZ 
gemäß „Workflow Lehrplanung“ des Studiendekanats
1.1.1. und Modulzuordnung 
1.1.2. sowie der Modulprüfungsart gemäß Vorgabe durch die Lehrenden 
1.1.3. und Setzen des Modulprüfungstermins
· mit Hilfe folgender UniVZ-Anleitung über: > www.uni-goettingen.de > Vorlesungsverzeichnis > hier anmelden als UniVZ-NutzerIn > Veranstaltungen > Hilfe-Button > 5. Hilfe zu Veranstaltungen > Module zuordnen und Prüfungstermine setzen,
cf. 4_LM_Merkblatt_Sekr_ ModulzuordnungZuPrüfungsart.doc
· evtl. unter Zurhilfenahme der „Modulübersicht“ des jeweiligen Studienganges

· und der „An-/Abmeldetermine der jeweiligen Prüfungsarten“

· neue Prüfer werden automatisch in die Schnittstelle des FlexNow2 übertragen und müssen nicht mehr gesondert an das Prüfungsamt gemeldet werden, sie erhalten auch keine T-Login Kennung mehr

· bei Modulprüfungen, die von mehreren Prüfern abgenommen werden, z. B. mündliche Prüfungen, müssen diese Prüfer bei Anlage der Modulprüfung unter „Durchführende Lehrperson“ nochmals ausgewählt und z. B. als „Verantwortlich“ gekennzeichnet werden, cf. 9_LM_Merkblatt_Sekr_ PrüferzuordnungZuPrüfungsart.doc
2. Vorbereitung von Prüfungen während des Semesters:

· Empfehlung: hin und wieder in den TN-Listen nachsehen, wie viele Stud.s sich angemeldet haben, damit die nötige Anzahl von Klausurbögen etc. rechtzeitig vorbereitet werden kann.

2.1. Teilnehmerlisten der Modulprüfungen können jederzeit auf Anfrage der Prüfer im FlexNow erstellt werden gemäß "Anleitung zur Nutzung …"*:
2.1.1. Ausdruck von vorläufigen TN-Listen über:
Teilnehmerlisten > vorläufige Kursteilnehmerliste

2.1.2. evtl. nochmaliger Ausdruck einer TN-Liste wegen Zurückweisung durch Prüfer 
2.1.3. Erstellung aktueller TN-Listen direkt vor den Prüfungen an Aufsicht-Führende bzw. Prüfer
über: Teilnehmerlisten > endgültige Kursteilnehmerliste nach Abschluss der An-/Abmeldungen

2.2. Klausuren:

2.2.1. als Klausurbögen doppelseitiges liniertes Kanzleipapier bei Frau Brodthuhn besorgen,
jeweils 2 Bögen Kanzleipapier mit 2 DIN A 4 Seiten Konzeptpapier (Kopierpapier) zusammenlegen und jedes lose Blatt mit Lehrstuhlstempel abstempeln
2.2.2. vom Prüfer Klausurthemen angeben lassen und
gemäß "Muster Deckblatt Klausuren" schreiben oder 
über FlexNow mit „Deckblatt Aufkleber Klausuren“ vorbereiten
2.2.3. je eine Exemplar des Klausurendeckblattes zu je einem Bündel zusammengestellte Klausurbögen legen

2.2.4. Klausuraufsicht und Raum sicher stellen 

2.2.5. Ausdruck der aktuellen TN-Listen über:
Teilnehmerlisten > endgültige Kursteilnehmerliste
frühestens 24 Stunden vor dem Klausurtermin
2.2.5.1. diese als Klausuraufsichtsbogen für die Klausuraufsicht verwenden zum Eintrag von z. B. Toilettengang, Erhalt von zusätzlichen Bögen, etc.

2.2.6. weitere Doppelbögen und Konzeptpapier vorbereiten und der Klausuraufsicht zur zusätzlichen Ausgabe mitgeben

2.3. mündliche Prüfungen: s. gesondertes Merkblatt „Abwicklung mündliche Prüfungen“
2.4. andere Prüfungen: schriftliche Arbeiten
wie Hausarbeiten, Unterrichtsentwurf, Referat, Essay werden von den Prüfern selbst organisiert
2.4.1. Ausdruck der aktuellen TN-Listen über:
Teilnehmerlisten > endgültige Kursteilnehmerliste
am Abgabetermin der schriftlichen Arbeiten (15.11./15.5. o. a. Termin)
2.4.2. Ausnahme: Kurzreferate:
Prüfungstag = spätester Abgabetag = letzter Tag der Lehrveranstaltung

2.4.2.1. Ausdruck der aktuellen TN-Listen über:
Teilnehmerlisten > endgültige Kursteilnehmerliste 
am letzten Tag des 2. Monats des laufenden Semesters (Anmeldeschluss)
3. nach beendeten Prüfungen: 
3.1. Ausdruck der Liste "Meldung der Ergebnisse an das Prüfungsamt" und 
Weitergabe an Prüfer zur Eintragung der Noten
· Ohne Attest einer Prüfung ferngebliebenen unentschuldigt fehlenden Prüflingen wird die Note 5,0 „nicht bestanden wegen Fernbleibens“ eingetragen !
3.2. Klausuren 
3.2.1. ordnen und heften
3.2.2. Übertragung der vom Prüfer in die Liste "Meldung der Ergebnisse an das Prüfungsamt" eingetragenen Noten bzw. bestanden/nicht bestanden/Attest in das Prüfungsverwaltungssystem FlexNow2 gemäß "Anleitung zur Nutzung …"*
3.2.3. Handzeichen der Erledigung und Weitergabe an das Prüfungsamt 
3.2.4. die (alphabetisch geordneten) Klausuren (Prüfungsdokumente) verbleiben zur Archivierung am Lehrstuhl
3.3. mündliche Prüfungen: 
3.3.1. weiter wie bei Klausur: Übertragung der Noten ins FlexNow2
3.3.2. Abzeichnen der Liste und 
3.3.3. Weitergabe an das Prüfungsamt 
3.3.4. die (alphabetisch geordneten) Protokolle (Prüfungsdokumente) verbleiben zur Archivierung am Lehrstuhl
3.4. alle anderen Prüfungsdokumente (schriftliche Arbeiten) verbleiben am Lehrstuhl oder bei den Studierenden
3.4.1. weiter wie bei Klausur: > Übertragung der Noten ins FlexNow2
3.4.2. Abzeichnen der Liste und 
3.4.3. Weitergabe an das Prüfungsamt
4. Wiederholungstermine/Nachschreibprüfungen wie oben im UniVZ erfassen und abwickeln












