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Anleitung 1: Vorgehen fur Diplom-, Magister- und Lehramtsstudiengdnge

Fir die auslaufenden Studiengange sind aufgrund der nicht notwendigen studienbegleitenden Erfas-
sung der Leistungen keine online PO-Beschreibungen in CAMPUS vorgesehen und es gibt daher
auch keine Verknupfung zwischen den angebotenen Veranstaltungen und den in HISPOS verbuchten
Prufungsleistungen. Aus diesem Grund kann die PORG-Synchronisation nicht fir die Vorbereitung
der Prifungsanmeldungen genutzt werden — die fur die Prifungsverwaltung notwendigen Datensatze
fur die Prifungen kdénnen also nicht automatisiert angelegt werden. Die Datensatze missen im ZPA
manuell erstellt und mit den erforderlichen Informationen geftillt werden.

Um die Datensatze mit Informationen fillen zu kdnnen, ist das ZPA auf die Bereitstellung dieser In-
formationen durch die Fakultaten angewiesen. Dabei handelt es sich pro Prifung um

den Studiengang,

den Titel der Prifung / Prifungsnummer,

den Prufer bzw. die Pruferin,

den Termin (1., 2. und ggf. 3. Prifungstermin)

das Datum (jeweils fur die angebotenen Termine) sowie
die Prufungsdauer.

Zur Unterstitzung der Fakultaten stellt das ZPA vorbereitete Listen zur Verfiigung, welche die pro
Studiengang vorgesehenen Prifungen (Prifungsnummern aus HISPOS) schon enthalten. Die An-
sprechpartner in den Fakultaten ergénzen diese Listen um die fehlenden Angaben und senden die
Listen bis zum 1. April (fiir das Sommersemester) bzw. bis zum 1. Oktober (fir das Wintersemester)
zurlck ins ZPA.

Zu beachten ist hierbei, dass sich die Ablaufe der Prifungsanmeldung und Registrierung der Ergeb-
nisse fur die Magister- und Lehramtsstudiengange der Philosophischen Fakultat nicht andern — die
bisherige Vorgehensweise mit Laufzetteln und Scheinen wird beibehalten.



Anleitung 2: Vorgehen fur Bachelor- und Masterstudiengange

Fur die BA/MA-Studiengange konnen die erforderlichen Daten mittels des Werkzeuges PORG-
Synchronisation von CAMPUS nach HISPOS transferiert werden. Hierbei werden fur die angebote-
nen Prifungen Datensétze in HISPOS angelegt, die aus CAMPUS direkt mit den Angaben zu Pri-
fenden und Terminen geflllt werden. Im néchsten Schritt werden die Studierenden auf Basis der im
modularen Verfahren in CAMPUS ausgewahlten Prifungsleistung in HISPOS zur Prifung angemel-

det.

Damit sowohl die Vorbereitung der Datensatze als auch die Anmeldung reibungslos funktionieren,
sind einige Punkte zu beachten:

Der Ubertrag der Daten von CAMPUS nach HISPOS wird durch eine Verkniipfung der beiden
Systeme ermoglicht — dies sind die online Prifungsordnungsbeschreibungen (PO-
Beschreibungen), welche sowohl mit den Veranstaltungen in CAMPUS als auch den Prifungs-
nummern in HISPOS verknlpft sind.

Eine Modellierung dieser PO-Beschreibungen fur alle BA/MA-Studiengénge gemal} der verdffent-
lichten Kriterien ist unumgéanglich — ohne diese Modellierung ist ein Ubertrag der Daten technisch
nicht maoglich.

Bezuglich der Modellierung der PO-Beschreibungen und des geplanten Ubertrags der Daten
sind vor Allem die folgenden Punkte zu beachten:

Hinweise zur Modellierung von PO-Beschreibungen:

0 Modellierungen missen immer zuerst mit dem ZPA abgesprochen werden, damit eine 1:1
Verknipfung der Leistungen in den PO-Beschreibungen zu den entsprechenden Pri-
fungsnummern in HISPOS gewéhrleistet ist.

o Auch Anderungen (z.B. Hinzuftigen, Andern oder Loschen von Prifungsleistungen) sind
immer zuerst mit dem ZPA abzusprechen.

o Fur alle Prifungen (und Lehrveranstaltungen) muss es eigene Teilprifungsleistungen ge-
ben, die mit entsprechenden Veranstaltungen verknipft sind und fur die modulare Anmel-
deverfahren eingerichtet sind.

0 Bei studiengangs- oder fakultatstibergreifenden Veranstaltungen sind Absprachen zwi-
schen den Beteiligten dringend notwendig (z.B. beziiglich der Zuordnungen der Veranstal-
tungen zu den entsprechenden Prifungsleistungen der einzelnen Studiengénge).

Hinweise zu modularen Anmeldeverfahren:

0 Eine Nutzung von modularen Anmeldeverfahren fur alle Veranstaltungen der BA/MA-
Studiengange ist zwingend erforderlich: nur mit Hilfe dieser Anmeldeverfahren ist ein
Ubertrag der Anmeldungen nach HISPOS technisch mdglich.

0 Fristen: Das Ende der Abmeldefrist der modularen Anmeldeverfahren zu Prifungen muss
am letzten Freitag im Mai (Sommersemester) bzw. letzten Freitag im November (Winter-
semester) enden (23:59 Uhr). Das Ende der Anmeldefrist liegt jeweils eine Woche vorher.
Eventuell noch manuell durchzufiihrende Zuteilungen missen bis 16:00 Uhr am Dienstag
nach dem letzten Freitag im Mai bzw. November erfolgen. Nach diesem Zeitpunkt sind
keine Nachmeldungen durch die Zuteiler in die modularen Anmeldeverfahren mehr er-
laubt, da das ZPA die Daten in HISPOS einspeist und Anmeldungen im Prifungsverwal-
tungssystem durchfihrt.

o Fur den Dienstleistungsbereich: Selbst wenn an einer Veranstaltung mehrere Studiengan-
ge beteiligt sind, gibt es i.d.R. nur ein modulares Anmeldeverfahren. Dies wird vom die
Veranstaltung anbietenden Dozenten oder Fachstudienberater gepflegt — Fachstudienbe-
rater derjenigen Studiengange, die diese Veranstaltung nutzen, dirfen keine weiteren
Anmeldeverfahren einrichten.

o Vorsicht: Fir den absoluten Ausnahmefall, dass erst nach Freischaltung der modularen
Anmeldeverfahren Anderungen der entsprechenden Priifungsleistung vorgenommen wer-




den, ist zu beachten, dass dies u.U. zu gravierenden Schwierigkeiten fiihren kann (z.B.
Ubertrag der Anmeldung nach HISPOS nicht mdglich). In solchen Fallen ist eine Abspra-
che mit dem ZPA dringend notwendig!

Zusatzlich zu ordnungsgemal modellierten PO-Beschreibungen und dem Einsatz von modula-
ren Anmeldeverfahren sind fur den Einsatz der PORG-Synchronisation einige Anpassungen
notwendig:

e Eintragen der Prifenden im Feld ,Dozent” in der Prifungsveranstaltung

(0}

Dies mussen zwingend prufungsberechtigte Personen, d.h. selbstindig Lehrende nach
8§ 65 HG i. V. m. der entsprechenden Kommentierung sein, damit ein Abgleich mit den Pri-
ferkennzeichen und Eintragung im Prufungsverwaltungssystem HISPOS mdglich ist. Wis-
senschaftliche Mitarbeiter bzw. wissenschaftliche Hilfskrafte sind nicht prifungsberechtigt.
Falls es zu einer Prifung mehrere Prifende gibt (z.B. wenn die Prifungsorganisation ab-
wechselnd von verschiedenen Prifern durchgefiuihrt wird), muss die- bzw. derjenige als
Erstes eingetragen werden, die oder der die Meldelisten erhalten soll.

o Kenntlichmachung von Terminen als Prifungstermine:

Festgelegte Termine

(0}

(0}
(0}

Eintragen der Hinweise PT1 oder PT2 im Kommentarfeld der Terminbuchung der Pru-

fungsveranstaltung

PT1 fur den 1. Klausurtermin

PT2 fir den Wiederholungstermin

o Falls es einen 2. Wiederholungstermin gibt, der nach Beginn der nachsten Vorlesungs-
zeit liegt, muss dieser dem ZPA mit Priifern ud Datum gesondert mitgeteilt werden

Die Nummerierung der Prifungstermine richtet sich nach dem Angebot des laufenden

Semesters — auch eine Wiederholungsprtfung kann daher ,PT1“ sein, wenn dieser Termin

der erste oder der einzige im Semester angebotene Termin ist.

Individuelle Termine

(0}

Fur Termine, die nicht festgelegt sind (z.B. fur mindliche Prifungen) wird der Kommentar
-PTNV* im Hinweisfeld fiir Termine nach Vereinbarung eingetragen

Das System erkennt bei der Durchfiihrung der PORG-Synchronisation, welche Termine rele-
vant sind und transferiert diese in den entsprechenden Datensatz in HISPOS.

Bitte beachten Sie bei der Eingabe der Kommentare, dass Sie nicht nur ,PT1 ,PT2" oder
PTNV* eingeben, sondern auch fir die Studierenden sinnvolle Hinweise, wie zum Beispiel ,1.
Termin®, ,Wiederholungstermin“ oder ,, Termin nach Vereinbarung*.

Achtung:

(o}

Sollte es sich um Termine in den 16 grof3ten Horsélen handeln, sind die Eintragungen PT1
und PT2 nur durch die Stundenplanerin bzw. den Stundenplaner der Fakultat durchfihr-
bar.

Kommentare zum Serientermin (wie zum Beispiel ,Klausur am letzten Vorlesungstag”) er-
mdoglichen kein Auslesen des Prifungstermins. Fur Prifungen miissen einmalige Termine
angelegt werden, damit das System das Datum auslesen kann — im Rahmen eines Serien-
termins ist das Auslesen eines einzelnen Termins fur eine Prifung leider nicht mdglich.

— Detaillierte Anleitungen zur Eingabe der erforderlichen Informationen zu Prufenden und
Terminen finden Sie in Anlage 3.



Anleitung 3: Anleitung zum Eintragen der Prifenden und Prifungstermine in CAMPUS

1) Eintragen der Prifenden:

In der Veranstaltungsubersicht kbnnen Uber die Funktion ,Dozenten hinzufiigen“ ein oder mehrere
Dozenten hinzugefiigt werden. Fir Prifungen ist es im Rahmen der PORG-Synchronisation unerlass-
lich, zu jeder Prifung eine Dozentin oder einen Dozenten einzutragen, die oder der laut § 65 des
Hochschulgesetzes prufungsberechtigt ist. Durch die Datenbank im Hintergrund erkennt das System,
ob eingetragene Dozenten prifungsberechtigt sind und tragt das entsprechende Priferkennzeichen
in den Datensatz in HISPOS ein.

Dabei ist zu beachten, dass — sollten mehrere Prifungsberechtigte eingetragen sein — das System
das Priferkennzeichen der bzw. des ersten eingetragenen Prifungsberechtigten tbernimmt. Es ist
also in solchen Fallen darauf zu achten, dass die- oder derjenige in der Liste der Dozenten zuerst
steht, die bzw. der die Prifung abhalt und daher die Melde- und Notenlisten erhalten soll.

Ein Beispiel:

Dozenten

1 | Univ.-Prof. Dr.-Ing. Paul Beiss 1 x
2 | Univ,-Prof. Dr.-Ing. Christoph Broeckmann 1|1 x
3 | Univ.-Prof. Dr.-Ing. Dr.-Ing.E.h. Walter Michaeli| + | 1 x
4 | Univ . -Prof, Dr.rer.nat, Rainer Telle 1|1 x
5 | Prifungsamt ZPA 1t ox
6 | Raumvergabe T x

Dozenten hinzufligen

In diesem Fall wirde das System Herrn Prof. Beiss als Prifer in den Datensatz tibernehmen, da er in
der Liste der Dozenten der Veranstaltung ganz oben steht. Durch Anklicken der Pfeile kann die Sor-
tierung geandert werden. Laut der folgenden Abbildung wirde demnach Herr Prof. Broeckmann als
Prufer eingetragen werden.

Dozenten

1 | Univ.-Prof. Dr.-Ing. Christoph Broeckmann 1 ®
2 | Univ,-Prof. Dr.-Ing. Paul Beiss 1|t x
3 | Univ.-Prof. Dr.-Ing. Dr.-Ing.E.h. Walter Michaeli| + | t x
4| Univ -Prof. Dr.rer.nat, Rainer Telle LT ox
5 | Prifungsamt ZPA TS
6 | Raumvergabe t %

Dozenten hinzufligen

In Veranstaltungen, in denen nur eine prifungsberechtigte Person in der Liste der Dozenten steht, ist
es unerheblich, an wievielter Stelle sie oder er steht.

2) Eintragen der Kommentare ,PT1" und ,PT2":

Fur Prifungen missen einmalige Termine angelegt werden, damit das System das Datum auslesen
kann — im Rahmen eines Serientermins ist das Auslesen eines einzelnen Termins flr eine Prifung
leider nicht moglich. Falls also Prifungen am letzten Termin eines Serientermins abgehalten werden
(z.B. am letzten Termin einer Vorlesungsreihe), muss der fir die Prufung relevante Termin extra als
einmaliger Termin angelegt werden. Kommentare zum Serientermin (wie zum Beispiel ,Klausur am
letzten Vorlesungstag®) erméglichen kein Auslesen des Prifungstermins.

Wabhlen sie in der Veranstaltungsibersicht die Funktion ,Einmaligen Termin hinzufligen*:



Titel ©

Deutsch Klausur xY
andern

Englisch

andern

Art

andern

Studiengdnge @
Keine Studiengange zugeordnet

Meuen Studiengang hinzufligen

Hérerkreise

Es sind keine Horerkreise zugeordnet

Harerkreis als Pflicht hinzufligen
Horerkreis als optional hinzufigen

Termine und Ort ©

Regelmaligen Termin hinzufigen (Assist
inmaligen Termin hinzuflgen [hssist
BlocETermrmhirreaftoe

Keine Termine eingetragen

Im nachsten Schritt wahlen Sie den gewtinschten Horsaal aus.

Die folgende Abbildung zeigt die Eingabemaske fiir einen einmaligen Termin, auf die Sie nach Aus-
wahl des Horsaals gelangen. Darin kdnnen Sie den Termin der Veranstaltung bestimmen, sowie ei-
nen Kommentar in das Freitextfeld eingeben. Bitte geben Sie hier — je nach Prifungstermin — den
Kommentar ,PT1" oder ,PT2" ein.

Terminwahl

Datum 30.07 2010 |
Zeitraurm (0500 | - |10:00

l. Klausurtermin / FT1

[ Speicharn ] [ Abbrechen ]

Terminwahl @

Datum 24.09.2010 |
Zeitraum 17:00 | - [19:00

Kommentar Wiederholung=termin / PTEZ

[ Speichern ] [ Abbrechen ]

In der Veranstaltungsubersicht erscheint nach Buchung des Termins die folgende Ubersicht — die
Kommentare ,PT1“ und ,PT2" sind sichtbar und das System kann im Rahmen der PORG-
Synchronisation die Daten fir die jeweiligen Prifungstermine auslesen und in HISPOS eintragen.



Termine und Ort @

Einmalige Termine:

* Fr(20.07.2010), 08:00 bis 10:00, 1220|201 (Fo 1)
kKormrmentar: 1. Klausurtermin £ PT1

* Fr(24.09.2010), 17:00 bis 19:00, 1220|201 (Fo 1)
komrmentar: Wiederholungstermin f PT2

Falls die Kommentare ,PT1“ und ,PT2" nachtraglich in einen schon bestehenden Termin eingefligt
werden sollen, klicken Sie bitte auf den Termin — dieser lasst sich dann bearbeiten und ein Kommen-
tar kann nachtréaglich eingefiigt werden.

Sollte es sich um Termine in den 16 grof3ten Horsdlen handeln, sind die Eintragungen ,PT1“ und
,PT2" nur durch die Stundenplanerin bzw. den Stundenplaner der Fakultat durchfiihrbar.

3) Eintragen der Kommentare ,PT1" und , PT2" in Freitexthdrsalen

In vielen Fallen werden mehrere Klausuren zum gleichen Termin in einem Horsaal geschrieben. Da
die Terminbuchung nur fir eine Veranstaltung vorgenommen werden kann, muss auch in den ande-
ren Veranstaltungen, die zum gleichen Termin stattfinden, ein Hinweis eingetragen werden. Dies ist
einerseits notwendig, um die Studierenden Uber Zeit und Ort der Prifung zu informieren, und ande-
rerseits, um lber das Werkzeug der PORG-Synchronisation automatisch einen Datensatz fir die
Klausur erstellen zu kénnen. Zu beachten ist bei dieser Vorgehensweise, dass bei einer Anderung
der tatséchlichen Horsaalbuchung auch die Freitexthdrsaalbuchungen geandert werden mussen.

Die Buchung eines Termins in einem Freitexthdrsaal erfolgt &hnlich einer normalen Terminbuchung.
Wahlen Sie in der Veranstaltung die Option ,Einmaligen Termin hinzufiigen®:

Titel ©

Deutsch Klausur xY
andern

Englisch

andern

Art

andern

Studiengdnge @
Keine Studiengange zugeordnet

Meuen Studiengang hinzufligen

Hérerkreise

Es sind keine Horerkreise zugeordnet

Harerkreis als Pflicht hinzufligen
Horerkreis als optional hinzufigen

Termine und Ort ©

Regelmaligen Termin hinzufigen (Assist
inmaligen Termin hinzuflgen [hssist
BlocETermrmhirreaftoe

Keine Termine eingetragen

Auf der folgenden Seite haben Sie unter der Uberschrift ,Nicht zentral verwalteten Veranstaltungs-
raum eintragen” die Moglichkeit, einen frei wahlbaren Text einzugeben:



Bitte Veranstaltungsraum auswdhlen o
1820/201 (Fo 1)

[ Campus Hisrm Tagesiibersicht
# Campus Mithe Tagesiibersicht
£ ¥ergabe dezentral Tagesiibersicht

Zentral verwalteten Veranstaltungsraum suchen

veranstaltungsraum:

Nicht zentral verwalteten Veranstaltungsraum eintragen
Achtung! Es kann nicht garantiert werden, dass dieser Raum verflighbar ist!

Beschreibung (max. 50 Zeichen):

Bitte beachten Sie dabei, dass an dieser Stelle keine Namen zentral verwalteter Horsale eingegeben

werden kdnnen. Bei Eintrag eines solchen Horsaals zeigt das System die folgende Fehlermeldung
an:

Nicht zentral verwalteten Veranstaltungsraum eintragen o

Der Name eines zentral verwalteten Yeranstaltungsraums ist hier nicht zulassig: 1820|206 (Fo 6)
Achtung! Es kann nicht garantiert werden, dass dieser Raum verflghbar ist!

Beschreibung (max, 50 Zeichen):

Lasst man aber zum Beispiel die Leerstelle weg, kann der Horsaal als Freitexthérsaal gebucht wer-
den:

Nicht zentral verwalteten VYeranstaltungsraum eintragen ¢

Achtung! Es kann nicht garantiert werden, dass dieser Raum verfighar ist!
Beschreibung (max. 50 Zeichen):

Im nachsten Schritt geben Sie bitte das Datum und den Zeitraum analog zur urspringlichen Termin-

buchung ein. Zusatzlich tragen Sie bitte den Hinweis ,PT1" bzw. ,PT2“ ein, damit das System er-
kennt, um welchen Prifungstermin es sich handelt.

Veranstaltungsraum FO6 (Freitext) o

Terminwahl @

Datum 02052010 |
Zeitraum 0800 | - 1000

Kommentar|1. Prifung=termin PT1 (Hér=aalbuchung
=miehe Li-FNr 10==-21731)

[ Speichern ] [ Abbrechen ]

Als weitere Information ist der Eintrag der Veranstaltung, zu der die tatsachliche Terminbuchung
stattgefunden hat, sehr nitzlich.

Die Terminbuchung sieht in der Veranstaltungstibersicht folgendermal3en aus:



Termine und Ort ©

Einmalige Termine:

* Mo (02.08.2010), 08:00 bis 10:00, FOG&
kKommentar: 1. Prifungstermin PT1 (Horsaalbuchung siehe LY-Nr 10s5-31241)

4) Eintragen des Kommentars , PTNV*:

Wenn fur eine Prufung kein fester Termin gebucht werden kann, 1auft dies nicht Gber die Terminbu-
chung in der Veranstaltung, sondern tber einen gesonderten Hinweis. Dabei handelt es sich um ein
Freitextfeld, in das Sie den entsprechenden Hinweis eingeben kdénnen.

Titel

Deutsch Klausur xy
Andern

Enalisch

andern

Art

andern

Studiengange ©
Keine Studienginge zugeordnet

Meusn Studiengang hinzufiigen

Horerkreise ¢

Es sind keine Haorerkreise zugeordnet

Hirerkreis als Pflicht hinzufiigen
Harerkreis als optional hinzufligen

Termine und Ort ©

Regelmaligen Termin hinzufigen (Assistent zur Suche nach freien Hirsaalterminen’

Einmaligen Termin hinzufliigen (Assistent zur Suche nach freien Hirsaaltermingn’
Blocktermin hinzufiigen

Keine Terming eingetragen

c@n kein Termin ge@. B. Termin nach Vereinbarung)

andern

Um einen Hinweis einzugeben, klicken Sie auf ,Andern“. Die folgende Eingabemaske 6ffnet sich:

Hinweis, wenn kein Termin gebucht wird {(z. B. Termin nach VYereinbarung) &
Motiz

[ Speicharn ] [ Abbrechen ]

Hier geben Sie einen Hinweis bezlglich des Termins ein und zusatzlich den Kommentar ,PTNV*. In
der Veranstaltung erscheint dann folgende Ansicht:

Termine und Ort &
» Termin nach Vereinbarung f PTHY



Anleitung 4: Checkliste zur Eintragung der Prifenden und Prifungstermine in CAMPUS

Diese Checkliste soll bei der Eintragung der Angaben zu Prifenden und Prifungsterminen unterstt-
zen. Die einzelnen — pro Prufung durchzuftiihrenden — Arbeitsschritte kbnnen abgehakt werden.

1) Vorgehen bei getrennten Veranstaltungen fir Ersttermin und Wiederholungstermin
Veranstaltung fur Ersttermin angelegt

Prifungsberechtigter Dozent eingetragen unter ,Dozenten”

Eintrag ,PT1" im Kommentarfeld der Terminbuchung

Veranstaltung fir Wiederholungstermin angelegt

Prifungsberechtigter Dozent eingetragen unter ,Dozenten”

O Odoon

Eintrag ,PT2“ im Kommentarfeld der Terminbuchung

2) Vorgehen bei gemeinsamer Veranstaltung fur Ersttermin und Wiederholungstermin

[] Veranstaltung angelegt

[] Prifungsberechtigter Dozent eingetragen unter ,Dozenten”
D Eintrag ,PT1" im Kommentarfeld der Terminbuchung fir Ersttermin
|:| Eintrag ,PT2" im Kommentarfeld der Terminbuchung fur Wiederholungstermin

3) Vorgehen bei Termin nach Vereinbarung (z.B. mindliche Prifungen)
[] Veranstaltung angelegt
[] Prifungsberechtigter Dozent eingetragen unter ,Dozenten”

|:| Eintrag ,PTNV" im Hinweisfeld ,Hinweis, wenn kein Termin gebucht"

4) Vorgehen bei Nutzung eines Hdrsaals fir mehrere Prifungen

Veranstaltungen fur verschiedene Priifungen angelegt

Prifungsberechtigte Dozenten in jeder Veranstaltung eingetragen unter ,Dozenten*
Horsaalbuchung fur eine der Veranstaltungen

Eintrag ,PT1" bzw. ,PT2" im Kommentarfeld der Terminbuchung

Buchung von Freitexthdrsalen fur die Ubrigen Veranstaltungen

OO0 0o

Eintrag von ,PT1* bzw. ,PT2" in den Kommentarfeldern der Freitextbuchungen

10



	Festgelegte Termine

