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Merkblatt : Lehrende

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 über das Lehrstuhlsekretariat mit der GWDG-Kennung zu finden
· die Prüfungs- und Studienordnungen (Modulkataloge und –beschreibungen), die zwingend erforderlich sind zur Angabe der korrekten Modulbezeichnung und –Prüfungsart an die Lehrplanfachbeauftragten/die Lehrstuhlsekretariate sind zu finden über > www.uni-goettingen.de > Fakultäten > Theologische Fakultät > links: Schnelleinstieg> Prüfungsamt > Studium (obere Leiste) 
· Selbstorganisation der Modulprüfungen durch die Lehrstühle:
1. vor Semesterbeginn:
1.1. Angabe der Lehrveranstaltungen an die Lehrplanfachbeauftragten/die Lehrstuhlsekretariate gemäß „Workflow Lehrplanung“ des Studiendekanats, 
mit dem Merkblatt UniVZ Lehrankündigung
1.1.1. unter Angabe der Modulbezeichnung 
1.1.2. sowie der dazugehörigen Modulprüfungsart 
1.1.3. und Angabe des Modulprüfungstermins 
· unter Zurhilfenahme der „Modulübersicht“ des jeweiligen Studienganges 
· oder der in den Amtlichen Mitteilungen erschienenen ausführlichen Modulkataloge und –beschreibungen
· und der „An-/Abmeldetermine der jeweiligen Prüfungsarten“
2. Vorbereitung von Prüfungen während des Semesters:
2.1. Hinweis an Studierende in den Lehrveranstaltungen:
unbedingte Prüfungsanmeldung (nicht nur für Klausuren, sondern auch für alle anderen Formen von Prüfungen!) im FlexNow über Internet erforderlich!
! Ohne Anmeldung keine Prüfungsteilnahme !
Haben die Studierenden einen Anmeldetermin verpasst und sich wegen evtl. auftretender Schwierigkeiten nicht persönlich mit dem Prüfungsamt in Verbindung gesetzt, so werden Sie nicht nachgemeldet! - In diesem Falle müssen Sie sich zum nächst möglichen regulären 
(Teil-/)Modulprüfungstermin anmelden.
2.1.1. Lehrstuhlsekretariat bitten um vorläufige und aktuelle Teilnehmerlisten
Auf diesen Listen sind nur die Studierenden der modularisierten Studiengänge erfasst !
2.1.2. Überprüfung der Prüfungsteilnehmenden soweit zur Prüfung Studienvorleistungen erbracht werden müssen (z. B.: Anwesenheitspflicht, Sprachkenntnisse)
2.1.3. Zurückweisung im FlexNow2 derjenigen, die die Studienvorleistungen nicht erbracht haben oder aus anderen Gründen nicht an der Prüfung teilnehmen dürfen,
durch das Lehrstuhlsekretariat nach Vorgabe durch Prüfende
· Ohne Attest einer Prüfung ferngebliebenen unentschuldigt fehlenden Prüflingen wird die Note 5,0 „nicht bestanden wegen Fernbleibens“ /oder Nicht-Abgabe eingetragen !

2.2. Klausuren:
2.2.1. Sekretariat bitten um Vorbereitung von Klausuren (Klausurbögen, etc.),
Raumklärung und Klärung der Klausuraufsicht
2.2.2. Angabe der Klausurthemen an das Sekretariat 
2.2.3. Sekretariat bitten um aktuelle TN-Liste
endgültige Kursteilnehmerliste: frühestens 24 Stunden vor dem Klausurtermin
2.2.4. Identitäts-Kontrolle der TeilnehmerInnen durch die Klausuraufsicht mittels vorzuzeigender Chipkarte mit Lichtbild ! 
Zu Beginn der Klausur wird an Hand der Teilnehmerliste und mittels von den Studierenden vorzuzeigenden (Studenten-)Chipkarte mit Lichtbild die Identität festgestellt. Die Studierenden müssen also Ihre Chipkarte zu den Klausuren mitbringen. 
! Ohne Identitäts-Feststellung darf keine Prüfungsteilnahme erfolgen!
2.3. Mündliche Prüfung: s. auch gesondertes Merkblatt „Organisation mündliche Prüfung“
2.3.1. Nachfragen des verantwortliche Prüfers (Prüfer des HS) nach der dritten bzw. vierten Unterrichtseinheit in der Lehrveranstaltung, wer von den Studierenden sich für diese Modulprüfung mit welchem Co-Prüfer anmelden möchte.
2.3.2. V-Prüfer setzt sich in Verbindung mit dem jeweiligen Co-Prüfer zur Absprache eines gemeinsamen Prüfungstages und möglicher Prüfungszeiten. 
Es können auch mehrere Tage sein, nur der erste Tag wird dann ins UniVZ als Prüfungsdatum eingegeben.
2.3.3. Sekretariat bitten um Raumklärung 
2.3.4. Die Stud.s, die sich prüfen lassen möchten, auch wenn es nur einer sein sollte, bitten, sich im Lehrstuhlbüro in eine entsprechend vorbereitete Liste mit der individuellen Prüfungszeit einzutragen.
2.3.4.1. Die Prüflinge nochmals darauf hinweisen, dass sie sich unbedingt im Flex Now bis 7 Tage vor der Prüfung anmelden müssen (letzte Anmeldemöglichkeit). Das Eintragen in die Lehrstuhlliste kann dies nicht ersetzen!!!
2.3.5. Sekretariat bitten um aktuelle TN-Liste
2.3.6. und Prüfungsprotokollbögen
2.3.6.1. bei der Prüfung durch den Beisitz die Prüfungsprotokollbögen ausfüllen 
2.4. andere Prüfungen: schriftliche Arbeiten
wie Hausarbeiten, Unterrichtsentwurf, Referat, Essay werden von den Prüfern selbst organisiert, sie verbleiben am Lehrstuhl oder bei den Studierenden
2.4.1. Sekretariat bitten um aktuelle TN-Liste
endgültige Kursteilnehmerliste: am Abgabetermin der schriftlichen Arbeiten
2.4.2. Ausnahme: Kurzreferate:
Prüfungstag = spätester Abgabetag = letzter Tag der Lehrveranstaltung
3. nach beendeten Prüfungen: 
3.1. Eintragung der Noten/Bewertung gemäß Notenschema § 16 (2) APO 
in die TN-Liste "Meldung der Ergebnisse an das Prüfungsamt", 
mit Datum und Unterschrift
3.2. zügige Weitergabe an das Lehrstuhlsekretariat zwecks Noteneingabe
4. Wiederholungstermine/Nachschreibprüfungen wie oben im UniVZ erfassen und abwickeln
· Meldung der Wiederholungsprüfungen (bei "nicht bestanden" oder Nachholprüfungen bei Nicht-Teilnahme unter Vorlage eines Attestes) nach o. g. Schema ebenfalls als Modulprüfungsangebot im UniVZ
· Wiederholungs-/Nachholprüfungen sollen in die nächst mögliche Prüfungsperiode gelegt werden.
Die zu Prüfenden müssen dazu nicht neu eingeladen werden, sondern sich selbst zur Nachholoption melden; diese können sie auch später wahrnehmen (d. h. Studienverzögerung).
An den Wiederholungs-/Nachschreibterminen dürfen nur diejenigen teilnehmen, die wegen Nicht-ausreichender Leistung die Prüfung wiederholen oder durch Attest auf Grund einer Erkrankung entschuldigt waren.
Andere müssen von der Prüfung durch den Prüfer zurück gewiesen werden und sich zum nächst möglichen regulären Teil-/Modulprüfungstermin anmelden.

· Pflichtstudienberatung bei Prüfungen in Orientierungsmodulen vor drittem Versuch und
Anerkennung von Prüfungsleistungen mit Formularen (s. Link: „Formulare zur Anerkennung von Prüfungsleistungen und zur Pflichtstudienberatung“)
· Nicht vergessen:
Meldung von Terminänderungen etc. an das Lehrstuhlsekretariat bzw. das Prüfungsamt!












