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1. Zugang zum Online-Priifungssystem (Studienportal)

Dieser Leitfaden erklart kurz die wichtigsten Funktionen, die lhnen im Studienportal in der Rolle
»Prifende(r)” zur Verfligung gestellt werden und unterstitzt Sie bei der ersten Nutzung.

Fir die erste Anmeldung als Prifende(r) im Studienportal bendtigen Sie eine personliche
Benutzerkennung und ein Passwort. Dies ist nicht Ihre RZ-Kennung! Sollten Sie als Priifende(r) fiir eine
oder mehrere Studien-/Priifungsleistungen verantwortlich sein und noch keinen Zugang zum Online-
Prifungssystem besitzen, wenden Sie sich bitte frihzeitig an den Studienportal-Support
(Studienportal@tu-clausthal.de oder Tel.: 3040), damit lhnen ein Zugang eingerichtet werden kann.
Zusatzlich zu Benutzerkennung und Passwort erhalten Sie bei der Ersteinrichtung Ihres Zugangs eine
TAN-Liste. Diese ist vor dem Zugriff fremder Personen dringend zu schiitzen und getrennt von
Benutzerkennung und Passwort sicher zu verwahren. Sie bendtigen die TAN-Liste fir bestimmte
Funktionen (wie z.B. das Speichern von Noten).

HINWEIS! Die Nutzung des Online-Priifungssystems ist fuir alle Prifenden bereits seit WS 2012/13
verpflichtend.

Sie finden das Studienportal unter https://studienportal.tu-clausthal.de oder tber den Direktlink auf
der Hauptseite der TU-Clausthal:

Aula Academica
Mittelpunkt universitarer Kultur und Veranstaltungszentrum.

Uber uns CUTEC-Integration: Prasident der TU Clausthal im _
Studium Interview Mein
5072017 Leben: o
Forschung ]'r—"'—'— 5.07.2017 Das Clausthaler Umwelttechnik- d <A
" Institut (CUTEC), bisher eine eigenstandige an aer: s
Internationales Einrichtung des Landes, ist in die TU Clausthal Uni
Institute Gberfahrt worden. Die Vertrage wurden am 14. N
Juli im Wissenschaftsministerium in Hannover
Einrichtungen unterschrieben. Um den Ubergang
. N rechtswirksam werden zu lassen, muss in den kommenden Tagen noch Start ins Studium
Campus der Eintrag im Handelsregister angepasst werden. Im Interview duBert P
Service sich TU-Prasident Professor Thomas Hanschke zur CUTEC-Integration. J
mehr..
Region

#9 Studienportal Online-Studierendenbefragung an der TU gestartet EJj Jetzt bewerben

T ' Deine Meinung zahlt! Unter diesem
s )
fisce ) MBI.I:U st am 14. Juli eine Online-Befragung aller
webMail === Clausthaler Studierenden gestartet worden. Ziel Im Fokus
= der Erhe_bung ist es, anhand der gewonnenen Hochschuldidaktik: Aktuelles
o . Daten die Bedingungen fur die Studierenden an we ogramm
Schnellzugriff der Oberharzer Uni weiter zu verbessern.
Bs mehr...
Veranstaltungen
Clausthaler Umwelttechnik-Institut wird Teil der TU 1801 (e 0020

Ausstellung: Willkommen Walf

Clausthal — Vertrag unterzeichnet
IB 07.2017 - 19.07.2017

p: Rhetorik in der

1 ’ Das Clausthaler Umwelttechnik-
Instutut (CUTEC) wird als eigenstandiges
Forschungszentrum in die TU Clausthal 19.07.2017
oberfohrt. Mit der Vertragsunterzeichnung am \
14.Juli in Hannover hat das Land Niedersachsen

VR §
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Auf der Startseite des Studienportals kdnnen Sie sich mit Ihrer zugeteilten Benutzerkennung und lhrem
Passwort anmelden. Die Benutzerkennung fur den Zugang als Priifende(r) ist i.d.R. eine 9-10-stellige
Kennung zusammengesetzt aus Teilen lhres Vor- und Nachnamens (z.B. ,TomTester). Bei der
allerersten Anmeldung werden Sie automatisch aufgefordert, Ihr Passwort zu @ndern (siehe Abschnitt
2.5). Bitte Speichern Sie Ihre Zugangsdaten aus Griinden der Datensicherheit niemals in Ihrem Internet-
Browser ab, falls dieser lhnen die Funktionalitat anbietet.

TU Clausthal SP—

Studienportal

Veranstaltungen Startseite

Studiengédnge Studien portal Nachrichten

Réume und Gebiude 09.06.2017

Einrichtungen de r TU C I a u Stha I WS 2017/18 im Online-

Vorlesungsverzeichnis freigeschaltet!

Anmelden OFFIZIELLES VORLESUNGSVERZEICHNIS und PRUOFUNGSVERWALTUNG 20.05.2017
2 Online-Prifungsanmeldung fir das S5
Direktlinks ...oder weiter zur Lemplattform mit laufend aktuaksierten 1 li Emu.lel 2017 fraigeschalter
. 01.02.2017
o Eingabe der Benutzerkennung S5 2017 im Online-
¥ Vorlesungsverzaichnis freigeschaltat!
Passwort N und des Passworts
r = x 3 02.12.2016

Anmelden

Onlina-Prifungsanmeldung fur das WS
2016/2017 freigaschaltet!

Nachrichtenbbersicht

Imprassurn - Kontakt - Studienportal Suppert

Nach erfolgreichem Login werden lhnen verschiedene Funktionen angeboten. Insbesondere kénnen
Sie lhr Passwort dandern, eine neue TAN-Liste erzeugen, angemeldete Prifungsteilnehmer einsehen
oder Noten verbuchen.

@T U Clausthal o—

Sludienpoml Letzte Anmaldung: 24.05 Harr Tom Tester Sin sind angemeldat als: TomTestor n dar Rolle: Pruafer/-in

Meine Funktionen Startscite

TAN-Listen - Genenerung

Notenansscht TAN-Listen - Generierung
Notenverbuchung

Leistungsverbuchung

Passwort anderm Q@ Wotmaansicht
QM-Handbuch
Studium&Lehre
Mot h
Veranstaltungen K T
LK
Studiengdnge
Réume und Gebdude Leistungsverbuchung
i .
Einrichtungen
Abmelden -
Passwort Bndern
S wenn Sie sich mat Threr Matrikelnummer oder einem Priferkirzel einloggen, konnen Sie hier ihr Passwort dndem, Dieses wird nur im Studienportal genutzt.
QM-Handbuch Studium&Lehre
= im Qualit ch finden Sie Inf zum O ystem und den wesentlichen Geschaftsprozessen fir die Bereiche
Studium und Lehre. Auf der varinkten Saite finden Sie auch Leitfaden zu Prozessen des Studsenportals.
Imptessum  Kootaks © Studienportsl Support
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2. Meine Funktionen

2.1 TAN-Listen - Generierung

Die TAN-Liste benétigen Sie u.a. zum Speichern von Noten. Eine erste TAN-Liste haben Sie bereits bei
der Einrichtung lhres Zugangs als Priifende(r) vom Studienportal-Support erhalten. Sollte diese Liste
der TANs zu Ende gehen, dann achten Sie bitte darauf, dass Sie rechtzeitig eine neue TAN-Liste im
Studienportal erzeugen. Sie benétigen fir die Erzeugung und Aktivierung der neuen TAN-Liste
zwingend zwei nicht verbrauchte TANs aus lhrer ,alten” TAN-Liste.

Zur Erstellung einer neuen TAN-Liste klicken Sie bitte auf die Funktion ,, TAN-Listen — Generierung“.

Verwaltung der Transaktionsnummern (TAN)

Schritt 1: Schritt 2:
Transaktionsnummern erzeugen: Transaktionsnummern aktivieren:

1. Alte TAN 2. Alte TANI

Anzahl 20> Neue TAN |

Erzeugen Aktrvieren

Nach dem Erzeugen bitte Nutzen Sie eine TAN der alten Liste (2. Alte TAN)
Schritt 2 (Transaktionsnummern aktivieren) und eine TAN der neuen Liste (Neue TAN)
nicht vergessen! zum Aktivieren.

Durch die Eingabe der nachsten, nicht verbrauchten TAN in das Feld ,,1. Alte Tan“ kénne Sie sich eine
neue TAN-Liste erzeugen. Sie kénnen wahlen, ob Sie 20 oder 50 TANs erstellen mochten.

Schritt 1:
Transaktionsnummern erzeugen:

1. Alte TANE‘I 718
Anzahl |20 vl

Erzeugen |

MNach dem Erzeugen bitte
Schntt 2 (Transaktionsnummern aktivieren)
nicht vergessen!

Nachdem Sie auf den Button ,Erzeugen” geklickt haben, wird eine PDF-Datei mit einer neuen TAN-
Liste erstellt. Diese Datei muss abgespeichert werden, da die alte TAN-Liste nach Schritt 2 nicht mehr
glltig ist. Sollte die neue TAN-Liste nicht automatisch auf Ihrem Rechner geéffnet werden, schauen Sie
bitte im Download-Ordner Ihres Browsers nach, ob sie dort zu finden ist.

Sie sollten die PDF-Datei sorgsam aufbewahren!
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Sie mussen nach der Erstellung der TAN-Liste diese noch aktivieren.

2.

Transaktionsnummern aktivieren:

Alte TAN[271912

Neue TAN |190232

Aldivierenl

Nutzen Sie eine TAN der alten Liste (2. Alte TAN)
und eine TAN der neuen Liste (Neue TAN)
zum Aktivieren.

Schritt 2:

Fir die Aktivierung der neuen TAN-Liste
bendtigen Sie eine zweite TAN aus der
alten Liste und die erste TAN aus der
neuen TAN-Liste.

Notieren Sie sich, welche TANs einer TAN-Liste Sie bereits eingesetzt haben. Jede TAN kann nur einmal
verwendet werden.

Verwahren Sie Ihre TAN-Liste an einem sicheren Ort. Nur Sie personlich sollten Zugriff auf lhre
personliche TAN-Liste haben.

2.2

Notenansicht

Unter der Funktion ,Notenansicht” kénnen Sie im Gegensatz zur Funktion ,Notenverbuchung” auch
die Teilnehmerlisten und Noten Ihrer Prifungen aus frilheren Semestern/Prifungszeitraumen
einsehen. In dieser Funktion sind aber keine Anderungen méglich. Sie dient ausschlieRlich als
Leseansicht ohne Schreibrechte.

Bitte wahlen Sie zuerst den Prifungstermin aus, fur den Sie Teilnehmer-/Ergebnislisten einsehen
mochten.

Startseite > Notenansicht

Notenansicht

Bitte wahlen Sie aus:
B Sommersemester 17 Termin 01

Wintersemester 16/17 Termin 01
Sommersemester 16 Termin 01
Wintersemester 15/16 Termin 01
Sommersemester 15 Termin 01
Wintersemester 14/15 Termin 01

B Sommersemester 14 Termin 01

i

Wintersemester 13/14 Termin 01

| Sommersemester 13 Termin 01

B Wintersemester 12/13 Termin 01

] Wintersemester 11/12 Termin 01

il Wintersemester 11/12 Termin 02
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Nach Auswahl des Priifungstermins werden Ihnen die anzuzeigenden Priifungen aufgelistet.

Bitte wahlen Sie aus:

B Sommersemester 17 Termin 01
Wmtersemester 16/17 Termin 01
0 289998 Gesundheltsokonomik
() 289999 Institutionenckonomik

B Sommersemester 16 Termin 01

B Wintersemester 15/16 Termin 01
o

Durch Klicken auf eine konkrete Prifung (hier z.B. ,Institutionenékonomik“) gelangen Sie zur
Teilnehmer-/Ergebnisliste.

Startseite > Notenansicht

Notenansicht

Prifungsnummer : 289999 | Prifung : 289999 Institutionendkonomik | Teilnehmer/-in : 2
Nachname Vorname Note Status Vermerk Zusatz
o n on omm oo o L8
100010 Mustermann Markus
100182 Musterfrau Maria TBWL 2 3
Lo

AbschlieBen | Excel-Export CSV-Export | Auswahlseite

Hier haben Sie nun die Mdglichkeit, die Priifungsteilnehmer inkl. der vergebenen Noten einzusehen,
eine PDF-Ergebnisliste zu erzeugen oder einen Excel-/CSV-Support durchzufiihren. Hinweise zur
Benutzung dieser Funktionen finden Sie auch im Abschnitt 2.3.

2.3 Notenverbuchung

Die Funktion ,,Notenverbuchung“ dient mehreren Zwecken. Beispielsweise kdnnen Sie hier die Liste
der zugelassenen Priifungsteilnehmer einsehen und exportieren, um daraus z.B. Sitzpldane und
Anwesenbheitslisten fir Klausuren zu erzeugen. Des Weiteren kénnen Sie im Falle einer miindlichen
Prifung fir jeden angemeldeten Studierenden ein Priifungsprotokoll erzeugen und ausdrucken. Nach
Durchfiihrung und Bewertung der Priifung kénnen hier die Noten gespeichert und dem Priifungsamt
gemeldet werden.

2.3.1 Auswabhl einer Priifung

Die Auswahl einer Priifung erfolgt weitestgehend analog wie bei der Funktion ,,Notenansicht“.

Bitte wahlen Sie zuerst den Priifungstermin aus, den Sie bearbeiten mdchten. Hier werden Ihnen immer
nur das aktuelle Prifungssemester sowie das vorherige Semester und ggf. noch das Folgesemester

angezeigt, wenn der Prifungszeitraum fiir das Folgesemester bereits vom Studienzentrum angelegt
wurde.

Nutzungsanleitung fiir das Studienportal fiir Prifende — Version 1.0 vom 24.07.2017 6/22



Startseite > Notenansicht > Notenverbuchung

Notenverbuchung

Bitte wahlen Sie aus:
M Sommersemester 17 Termin 01
B Wintersemester 16/17 Termin 01

Nach Auswahl des Prifungstermins werden Ihnen die anzuzeigenden Prifungen aufgelistet.

ACHTUNG! In der Funktion ,,Notenverbuchung“ werden nur die Prifungen angezeigt, fiir die sich
Studierende gemadl § 10 Abs. 2 APO anmelden missen. Dies gilt fur schriftliche und mundliche
Prifungen! D.h., Teilnehmerlisten von z.B. Seminaren oder Praktika kdnnen hieriiber zurzeit nicht
verwaltet werden.!

Bitte wahlen Sie aus:
Sommersemester 17 Termin 01
(D 289998 Gesundheitsokonomik
() 289999 Institutionenskonomik
(D 980000 Zusatzpriifung

B Wintersemester 16/17 Termin 01

HINWEIS! Die Abbildung der Studiengdnge im Prifungssystem und die Zuordnung der
Prifungen zu den Prifenden werden vom Studienzentrum (Sachgebiet 54 —
Prifungsmanagement) vorgenommen. Grundlage dafiir sind die offiziell beschlossenen
Ausfiihrungsbestimmungen, Modulhandbiicher und Wahlpflichtmodulkataloge. Anderungen der
verantwortlichen Prifenden werden i.d.R. automatisch vorgenommen, sofern Sie dem
Studienzentrum mitgeteilt werden (z.B. durch aktualisierte Wahlpflichtmodulkataloge).
Manchmal werden Anderungen des verantwortlichen Priifenden dem Studienzentrum aber nicht
bekannt gegeben, so dass der bisherige Priifende aus dem Vorsemester weiterhin als Prifender
bei einer Prifung eingetragen bleibt.

Daher bitten wir Sie, jeweils zu Beginn eines Priifungszeitraums (idealerweise Mitte Mai bzw. Mitte
November) unter der Funktion ,,Notenverbuchung“ die Liste Ihrer schriftlichen bzw. miindlichen
Prifungen im Studienportal zu Uberprifen. Sollten Sie eine Prifung vermissen, fur die Sie
verantwortlich  sind, melden Sie sich bitte umgehend beim Studienzentrum
(pruefungsmanagement@tu-clausthal.de). Das Studienzentrum wird auch jeweils eine
Erinnerungs-E-Mail an alle Priifenden zur Uberpriifung des Priifungsangebots im Studienportal
verschicken.

1 Ergebnisse von Seminaren, Praktika u.A. teilen Sie dem Priifungsamt weiterhin schriftlich mit. Bitte beachten Sie
hierzu auch die Anforderungen an selbst erstellte Ergebnislisten in Abschnitt 2.4.
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Durch Klicken auf eine konkrete Prifung (hier z.B. , Gesundheitsékonomik“) gelangen Sie zur
Teilnehmerliste mit allen Funktionen.

Startsette > Notenverbuchung

Notenverbuchung

Prufungsnummer : 289998 I Prufung : 289998 Gesundheitsokonomik | Teilnehmer/-in : 2

Nachname Note Status|Vers, Zusatz Sys-
H Lfdnr EMMM.&E. vorbeha 5 Mal S

annemarie.engel-
100010 Mustermann{ Markus boettcher@tu-
clausthal.de
guido.lotz@tu-
‘m 2 100182 Musterfrau | Maria — @ AN 3 TL K | TBWL N clausthal.de
Lroc

[Excet-1mport:

Durchsuchen... | Keine Datei hit.

g L

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass beim Import ausschlieBlich die Spalte "bewertung® (Note) ausgelesen wird. Beachten Sie bei der Eingabe von Noten auch die
Hinweise, die bei Klick in die Spalte .BewArt" angezeigt werden.

 Speichern | AbschlieBen Eml-Ex_porl' CSv-Export | Eintrage verwerfen | Auswahlseite
mit TAN: [_rnlt TAN: | mit TAN:  mit TAN:
] |

INFO: Die Speicherung Threr Daten kann etwas Zeit in Anspruch nehmen
(Crientierung: t: pro Datensatz 1 sec.).

2.3.2 Priifungsprotokolle fiir miindliche Priifungen drucken

Sollten Sie eine Priifung als miindliche Priifung durchfiihren, kénnen Sie fiir jeden zugelassenen
Prifungsteilnehmer in der Spalte ,,Prot“ ein Protokollformular durch Klicken auf den Button ,,PDF“
herunterladen und ausdrucken. Bitte erledigen Sie dies immer bereits mehrere Tage vor dem
Prifungstermin!? Sollte es wider Erwarten zu technischen Problemen beim Drucken der Formulare
kommen, besteht so noch ausreichend Zeit zu reagieren (z.B. E-Mail-Versand der Formulare durch das
Prifungsamt als Ausnahme).

Vorname

I:D{m 1 100010 Mustermann| Markus

G| 2 100182| Musterfrau | Maria

2 Siehe , Leitfaden fiir Priifende zur Organisation und Durchfiihrung von miindlichen Priifungen®
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Folgende Abbildung zeigt beispielhaft ein Protokoll fiir miindliche Priifungen:

PRUFUNGSPROTOKOLL
Uber die mindliche Prifung der'des Studierenden

58 2017
Matrikelnummer: 100010 Master
Anrede: Herr Technische Betriebswirtschaftslehre
Varname: Markus
MNachname: Mustermann
Prifungsnummer: 289998 (289998)
Prifung: Gesundheitsékonomik
Anzahl Versuche: 2 Priifer/Priiferin: Lehrbeauftragter i.V. Tester, T.
Freiversuch: Nein Zweitprifer/-priiferin:
Veorbehalt: Nein Beisitzer/Beisitzerin:
Hinweis: Nein (Name in Druckbuchstaben!)

Zuhtrer erlaubt:  Nein
Der Priifling erklart durch seine Unterschrift, dass er sich priifungsfihig fahit.

Unterschrift Prifling

am: Begi Uhr Ende: ..o Uhr
Prifungsdatum laut System: 31.07.2017

Inhalt der Prifung:
{Ggt. erforderliche Belblitter mit dem Namen des Priflings versehen und mit dem Original-Protokell verbinden. Fragen

und sind in u Es sind die Zeichen + oder - oder +/- zu verwenden)

Ergebnis der Prifung:

VI UNG ZIBr) et
Giltige 10 13 1,7 20 23 27 30 33 37 40 50

Unterschrift des/der Priifenden Unterschrift des Beisitzers/der Beisitzerin
ORIGINAL-Protokoll bitte liglich an das Prii

2.3.3 Teilnehmerlisten zur weiteren Bearbeitung exportieren

Sollten Sie eine Liste der angemeldeten Teilnehmer zur weiteren Bearbeitung benétigen, kénnen Sie
diese bequem aus dem Studienportal herunterladen. Dazu stehen lhnen zwei Dateiformate zur
Verfiigung (Excel und CSV). Bitte wahlen Sie das gewiinschte Dateiformat aus, indem Sie eine gliltige
TAN in das entsprechende Feld unter dem Button , Excel-Export” bzw. ,,CSV-Export“ eintragen und
anschlieRend auf den entsprechenden Button klicken. Die nachfolgenden Abbildungen werden
beispielhaft nur fir den Excel-Export angezeigt.

| Speichern' :AbschlieBen _ Excel-Export: CSV-Export | Eintrage verwerfen _-Auwahlse'rte:
mit TAN:  mit TAN: mit TAN: mit TAN:
|| || asorza__| || |
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Im nachfolgenden Dialog bestdtigen Sie bitte durch Klicken auf den entsprechenden Button, dass Sie
den Export wirklich ausfihren mochten.

Startseite > Notenverbuchung

Excel-Export

Betatigen Sie degp folgenden Button, um den Export durchzufihren:
Excel-Export &

Zuriick

Die anschlieRend erzeugte Datei sieht beispielhaft wie folgt aus:

oA : pif 289968 20171 Ol.ds [Schreibgeschitat] [Kompatibilitstsmodus] - Excel T m - 0O
START  ENFUGEN  SEMTENLAYOUT  FORMELN  DATEN  UBERPROFEN  ANSICHT  ACROBAT Lotz, Guido =
C I . 3 3| = v - -
Arial 10 <A N T== - B |[Standad - | P . =y 1= : S 1k 2 %V “
Eind o au" Als Tabelle Zellent ‘t | e Loechion | - s d Suck 4
infGgen F K U- - M. - EEEEE B T-0mm W9 edingte Als Tabelle Zellenformatvorlagen ortieren und Suchen und
- _f - - - b W30 | ormatierung « formatieren - . [ Format 2 Fitern+  Auswshlen -
Zwaschenablage M Schaftart 13 Ausrichtung i Zahl e Formatvoriagen Zellen Bearbeiten
A1 - J || 289998 Gesundheitsskonomik
A B c D E F G H I J K L M N (8] P *] R s
; |289993 G.qundhellsnkonnmlk
3 startHiSsheet endHiSsheet
nachnam bewertu pvermer labpartn
4 abschl rsion_pnr mtknr e vorname email k atum lal b
5 88 1 1011 89998 100010  Mustermar Markus  annemane TBWL K AN 31.07.201i s B
[ 661 21011 289998 100182  MusterfrauMaria  guidolotz¢TBWL 73 K AN 31.07.2013 i B
7 |endHISsheet
8

Diese Datei enthdlt auch alle RZ-E-Mail-Adressen, falls Sie die Teilnehmer beispielsweise vor einer
miindlichen Priifung kontaktieren méchten. Weitere Verwendungsmaglichkeiten dieser Listen sind z.B.
die Erstellung von Sitzpldnen und Anwesenheitslisten bei Klausuren® oder die Erfassung der Ergebnisse
(siehe auch Abschnitt 2.3.4).

2.3.4 Teilnehmerlisten zur Notenverbuchung importieren

Sie konnen die gemal Abschnitt 2.3.3 erzeugte Excel-Liste auch zur Erfassung und zum spédteren
Importieren der Noten in das Studienportal verwenden. Falls Sie dies m&chten, tragen Sie die erzielten
Noten in die Spalte ,,bewertung” direkt in die Excel-Datei ein. Bitte verwenden Sie dabei gliltige Noten-
Auspragungen (z.B. 100, 130, 170, usw.). Welche Noten-Auspragungen gultig sind, kdnnen Sie jeweils
bei der Teilnehmerliste im Studienportal einsehen (siehe auch Abschnitt 2.3.5).

3 Siehe ,,Leitfaden fur Priifende zur Organisation und Durchfiihrung von Klausuren®
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100010 Mustermar Markus annemarie TBWL
100182  Musterfrau Maria guido.lotz¢ TBWL

100
500

w‘:\i‘i
o x?
=

ACHTUNG! Damit die Liste spater fehlerfrei importiert werden kann, nehmen Sie an den anderen
Spalten und am Layout der Datei mdglichst keine Anderungen vor.

Nachdem Sie alle Noten in der Excel-Liste gespeichert haben, kénnen Sie die Datei wieder ins Online-
Prifungssystem importieren. Klicken Sie daflir in der Ansicht der Teilnehmerliste der entsprechenden
Prifung im Feld , Excel-Import“ auf ,,Durchsuchen...”.

Startseite > Notenverbuchung

Notenverbuchung

Prifungsnummer : 289998 I Prifung : 289998 Gesundheitsékonomik | Teilnehmer/-in : 2

Nachname . Note Status|Vers = Pﬁrt'Form Sys-
/HE Rty - EEM

annemarie,engel-

100010 Mustermann{ Markus | | B AN | 2 i Tewl boettcher@tu-
:I_ausmalde
G2 | 100182 Musterfrau |[Maria | | B AN | 3 TL| k| TBW N 9‘:;::5';:&?
2
Excel-Import:

::>Dmn- | Keine Datel ausgewahit

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass beim Import ausschlieBlich die Spalte "bewertung” (Note) ausgelesen wird. Beachten Sie bei der Eingabe von Noten auch die
Hinweise, die bei Klick in die Spalte .BewArt" angezeigt werden.
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Anschlielfend wihlen Sie die lokal gespeicherte Excel-Datei mit den gespeicherten Noten auf Ihrem
Rechner aus.

@ Datei hochladen x

- L » Dieser PC » Desktop » Moten - B Moten” durchsuchen r-

L@ @
#*5 . Mame Anderungsdatum
B Deskiop B prl_289998 20171 01 xds
4§ Downlcads
5] Dokumente
& Bilder

Organisieren = Newer Ordner

Tre

17.07.2017 1504 Microsoft Exc,

L LY

& OneDiive
[0 Dieses PC

= Bilder

[ Desictop

| Dokumente

&4 Downlcads

B Musk

B videos

e Lokaler Datentriger
- Vohume (05)

= persénlich (P

= Studienzentrum [\

=x hitps://spsp.rztu-cl

i Netrwerk

<

Dateipame: 'w‘mmm‘mm

v | | Alle Dateien ) ~

Danach klicken Sie auf den Button importieren. Die Noten werden nun iibernommen und in die Spalte

»Note“ auf der Weboberflache automatisch eingetragen. Die Noten sind zu diesem Zeitpunkt
noch nicht im System gespeichert!

bxcel—lmport:

prf_289998_20171_01s Importieren

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass beim Import ausschlieBlich die Spalte "bewertung” (Note) ausgelesen wird. Beachten Sie bei der Eingabe von Noten auch die
Hinweise, die bei Klick in die Spalte ,BewArt" angezeigt werden.

Sind alle angezeigten Noten korrekt, tragen Sie bitte unterhalb des Buttons ,Speichern* eine giiltige
TAN ein und klicken Sie anschlieBend auf ,,Speichern®.

HE Ndnch"dr"e | BEWAH EM :unrr"]:t:;] i‘vssg

annemarie.engel-
100010{ » o) TewL| boettcher@tu-
clausthal.de

= guido.lotz@tu-

‘m 2 100182 Musterfrau | Maria soo | B AN 3 TL| K |TEWY N ot e
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: Speichern AbschlieBen '_ Excel-Export CSV-Export: Eintrage verwerfen Auswahlseite _'
mit TAN: | mit TAN: mit TAN: mit TAN:

Die erfassten Noten werden nun ins Prifungssystem Gbernommen. Dieser Vorgang kann je nach
Anzahl der Priifungsteilnehmer einige Zeit dauern (Orientierungswert: pro Datensatz ca. 1 Sek.).

Das erfolgreiche Speichern wird Ihnen durch jeweils eine griin hinterlegte Zeile und die
Systemmeldung ,,OK, Datensatz wurde gedndert.“ signalisiert.

Mat-
MEEME a :I::sa.z vorbehol|EHaladresse i

annemarie.engel
Lror HIBE 100010 Mustermann Ma TBWL boettcher@tu- wurde
clausthal.de gga et
. guido.lotz@tu- Datensatz
‘m 2 100182 Musterfrau | Maria 500 E EN 3 TL| K |Tewy N elaisthalda Wivds
geandert.
g

Erfolgreich gespeicherte Noten sind sofort auch fiir die Studierenden sichtbar.

2.3.5 Noten der Priifungsteilnehmer libermitteln

Die Noten von schriftlichen oder miindlichen Priifungen kénnen Sie entweder wie in Abschnitt 2.3.4
importieren oder auch direkt auf der Weboberflache im Studienportal erfassen. Die zweite Variante wird
nun in diesem Abschnitt beschrieben.

Offnen Sie die Teilnehmerliste der Priifung (wie in Abschnitt 2.3.1 beschrieben), fiir die Sie Noten
verbuchen mdéchten. Sie kdnnen die zu erfassenden Noten direkt in die Spalte ,,Note“ eintragen. Bitte
achten Sie auf die korrekte Zuordnung der Noten zu den Teilnehmern.

Nutzungsanleitung fiir das Studienportal fiir Prifende — Version 1.0 vom 24.07.2017 13/22



Notenverbuchung

Prafungsnummer : 289999 | Prafung : 289999 Institutionenokonomik

Mat- | vachname

Prot LderiNr Vorname

427780

433855

ACHTUNG! Bitte tragen Sie nur zuldssige Notenauspragungen in das Feld ,,Note“ ein, andernfalls
kdnnen Ihre erfassten Werte nicht gespeichert werden. Welche Notenauspragungen zuldssig sind,
konnen Sie an der Spalte ,BewArt“ erkennen. Klicken Sie dafiir in der Spalte ,,BewArt“ auf das
Kennzeichen des Notenschemas. In unserem Beispiel ist dies ,,B“.

AnschlieBend werden lhnen alle zuldssigen Notenauspragungen angezeigt:

Prufungsnummer : 289999 | Prifung : 289999 Institutionendkonomik I Teilnehmer/-in : 6

Noten-Ausprigungen

nuspragungnn minimum _________[maximum __|

000, 100, 130, 170, 200, 230, 270, 300, 330, 370, 400, 500

VERMERK

e —————e T T
Einhrag BE,f.unbenot.Prig mgt
NE nicht erschienen 500 Nn NE
TA Tauschung 500 NB TA
Wenn Sie einen besonderen Vermerk (+, NE oder TA) verbuct dch so ist di Kiirzel in die Spalte ,Note™ (bzw. ,bewertung" in Excel)
gen. Bei der g werden die iibrigen Spalten dadurch tisch auf die oben g g Werte gi t.

zurick || Auswahisete |
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In diesem Beispiel sind zuldssige Notenauspragungen z.B. ,100“ (entspricht der Note 1,0), ,, 130
(entspricht der Note 1,3), ,,170“ (entspricht der Note 1,7), usw.

Des Weiteren kann das Kirzel ,+“ fir eine bestandene Leistung verwendet werden, wenn gemafl AFB
keine Note fir diese Leistung vergeben wird. Das Kirzel ,NE“ ist bei Teilnehmern einzutragen, die zu
einer angemeldeten Prifung nicht erschienen sind. Tdauschungsversuche sind dem Prifungsamt
schriftlich ggf. mit Beweismitteln zuzusenden. Die Entscheidung tiber einen Tauschungsversuch trifft
der zustdndige Prufungsausschuss. Bei Tauschungsversuchen diirfen daher keine Ergebnisse erfasst
werden!*

Mochten Sie nun die erfassten Noten speichern, tragen Sie bitte unterhalb des Buttons ,,Speichern®
eine glltige TAN ein und klicken Sie anschlieRend auf ,,Speichern”.

Speichern | AbschlieBen = Excel-Export ' CSV-Export Eintrage verwerfen Auswahlseite
mit TAN: | mit TAN: mit TAN: mit TAN:
705807 || | | | |

-

Die erfassten Noten werden nun ins Prifungssystem Gbernommen. Dieser Vorgang kann je nach
Anzahl der Prifungsteilnehmer einige Zeit dauern (Orientierungswert: pro Datensatz ca. 1 Sek.).

nansicht > Notenverbuchung

Bitte haben Sie etwas Geduld, Thre Anforderung wird bearbeitet.
Zu bearbeitende Datensatze: 5

Nachdem alle Datensatze bearbeitet wurden, wird lhnen die Teilnehmerliste erneut angezeigt. Das
erfolgreiche Speichern wird lhnen durch jeweils eine griin hinterlegte Zeile und die Systemmeldung
»OK, Datensatz wurde geandert.“ signalisiert.

4 Siehe auch , Leitfaden fir Prifende zur Organisation und Durchfiihrung von Klausuren“
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Profungsnummer @ 289999 I Prufung : 289999 Insbitubonendkonomd I Tednebenst/-n : 6

Hat Nachname Note Status Vers PArt Form Slg | FTusalz

Prot| LidNr Ne Vormame |BewArt| Freiversuch Vermerk Vorbehalt |- Mailladresse

nu mE om e me Sys-Msg

[
.- -
4 474366 s = hw & o€ | 1 FBE n| x |Tewm n ‘ |
recht
5 [479615 M - o0 | B ne | 2 FNB . | x N e ‘m
| geandert
l-.o 488001 am— - oo | e | 1 ret | x |vew N "'—_
| —

In diesem Beispiel wurden vier Ergebnisse/Noten erfolgreich ins System Gibernommen.

Eine Note (LfdNr. 3) konnte nicht gespeichert werden, weil ein unzuldssiger Notenwert eingetragen
wurde. Die Zeile ist daher rot eingefarbt. In diesem Fall kénnen Sie den Notenwert korrigieren und
anschlieRend nochmals speichern. Der korrigierte Notenwert wird dann ins System eingetragen. Alle
bereits zuvor erfolgreich gespeicherten Datensatze sind hiervon nicht betroffen.

Ein Datensatz (LfdNr. 6) wird nicht in griin sondern in grau angezeigt, weil hier keine Anderung erfolgt
ist. Die angezeigte Note (2,0) wurde bereits zu einem frilheren Zeitpunkt im System gespeichert.

Erfolgreich gespeicherte Noten sind sofort auch fir die Studierenden sichtbar.

ACHTUNG! Sollten Sie zu einem spédteren Zeitpunkt feststellen, dass bei der Erfassung der Noten
ein Fehler passiert ist oder dass die Bewertung einer Prifung fehlerhaft war, andern Sie die Noten
bitte nicht mehr Uber das Studienportal, sondern teilen Sie diese Notenkorrekturen dem
Prifungsamt schriftlich mit! Dies ist notwendig, damit das Prifungsamt ggf. bereits ausgestellte,
fehlerhafte Bescheinigungen oder Abschlussdokumente zuriickfordern und korrigieren kann!
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2.3.6 Ergebnislisten drucken

Nach erfolgreicher Speicherung aller Noten einer Priifung erzeugen Sie bitte immer die Ergebnisliste
(PDF-Dokument) und senden diese ausgedruckt und unterschrieben an das Prifungsamt. Klicken Sie
dazu bitte auf den Button ,,PDF“ unterhalb der Liste der Teilnehmer.

{or I 474366] - - 10 | 8 BE
ER|s | 479615 — B N8
IIEI: 6 | 4888231 me - 200 B8 BE

rxcel-tmport:

Folgende Abbildung zeigt beispielhaft eine Ergebnisliste, die Sie bitte ausgedruckt und unterschrieben
an das Prifungsamt senden:

'l"U Clausthal

Letvbeauttragter i V. Tom Tester

Telefon
17, Juik 2017
Online-Ps i
Semester. 20171 - Sommersemester 2017
Prifung 285990 - Instutionendkonomik
Prifungsdatum 22002017
Nr. Mot Ne. Name Fierm Studeng.  Ver Note Ststus Vimk  Datum  Tusstrtest

437180 - T
& FNE THL
A0 - TEL
i
4

4 FBE T
T N T

FBE T

Clausthal-Zellerfeld, den 17.07.2017

2.3.7 Priifung ,abschlieBen” (optional)

Wenn Sie die Eingabe der Noten fiir eine Priifung fiir alle Teilnehmer beendet haben, kénnen Sie diese
Priifung nun ,abschlieBen“. Nach dem AbschlieRen einer Priifung kénnen Sie keine Anderungen an
den Noten dieser Priifung mehr vornehmen. Dies ist dann nur noch tber das Prifungsamt moglich.
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Wenn Sie eine Priifung abschlieBen mdchten, tragen Sie bitte eine giiltige TAN in das entsprechende
Feld unter dem Button ,,AbschlieRen* ein. AnschlieRend klicken Sie auf den Button ,, AbschlieRen*.

Excel-Export | | CSV-Export | Eintrage verwerfen = Auswahlseite

Speichern | AbschlieBen
mit TAN: | mit TAN: mit TAN: mit TAN:
[ 738740 | | ]

Diese Aktion ist fur Prifende momentan optional. Priifungen, die zum Ende eines Priifungszeitraums
noch nicht von den Priifenden ,,abgeschlossen“ wurden, werden vom Studienzentrum automatisch
»abgeschlossen“. Eine Notenerfassung/-anderung ist dann durch Priifende nicht mehr méglich.

2.3.8 Zusatzpriifungen

Manchmal finden Sie angemeldete Priifungsteilnehmer nicht direkt in der Teilnehmerliste lhrer
konkreten Prufung, sondern unter der Prifung mit der Nr. 980000 und der Bezeichnung
»Zusatzprifung®. Diese Priifung ist ein Anmeldungspool fir Leistungen, die nicht Bestandteil der
Abschlusspriifung eines Studiengangs sind (z.B. freiwillige Zusatzleistungen, Leistungen im Rahmen
des ERASMUS-Programms, u.a.). Bitte offnen Sie daher auch immer die Teilnehmerliste fir
»Zusatzprifungen“, wenn Sie z.B. Protokolle drucken oder Noten verbuchen mochten.

Bitte wahlen Sie aus:
Sommersemester 17 Termin 01
(D 289998 Gesundheitsokonomik
() 289999 Institutionenskonomik

() 980000 Zusatzpriifung

In der Teilnehmerliste kdnnen Sie dann in der Spalte ,, Zusatz“ ablesen, welche konkrete Priifung als
»Zusatzprifung“ von den Studierenden angemeldet wurde.

H
|m 3

100010y

Mat-
Nachname Note PArt Stg Zusatz Sys-
I I U T M

Mustermanny Markus

annemarie.engel-
TEWHY Produkbonstechnil N boettcher@tu-
lausthal de

=

100182

Musterfrau | Maria

guido.lotz@tu-

= m
1 AN it TL M | TBWI Fertigungstechnik] N clausthal.de

Die Bearbeitung dieser Teilnehmerliste erfolgt analog wie bei anderen Priifungen.

2.4 Leistungsverbuchung

Ergebnisse von Prifungen, die von den Studierenden nicht angemeldet werden missen (z.B. Seminare
oder Praktika) kdnnen normalerweise nicht tiber das Online-Priifungssystem (Studienportal) erfasst
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werden. In diesen Fillen senden Sie bitte selbst erstellte Ergebnislisten mit mindestens folgenden
Angaben schriftlich an das Prifungsamt:

- Bezeichnung der Studien-/Priifungsleistung,
- Vor- und Nachname des Priflings,

- Matrikelnummer,

- Studiengang,

- Prufungsdatum,

- Name und Unterschrift des Prifenden,

- und ggf. Thema der Seminar-/Projektarbeit.

Eine Ausnahme gilt aber fiir ,,Hausiibungen® gemall § 14 Abs. 9 APO, die als Prifungsvorleistungen
fur Modul(teil-)priifungen erbracht werden missen. Diese ,Haustibungen” sind von den Priifenden
ebenfalls tiber das Studienportal zu erfassen.

WICHTIG! Die Ergebnisse von Prifungsvorleistungen (,Haustibbungen®) sollten immer
schnellstmdglich im System erfasst werden, da eine Anmeldung der Studierenden fir die
Modulpriifung erst nach Erfassung der Priifungsvorleistung im System madglich ist.

Zur Erfassung von ,Hausiibungen” 6ffnen Sie bitte die Funktion , Leistungsverbuchung®. Ahnlich wie
bei der Notenverbuchung mussen Sie zunéchst den Priifungstermin auswahlen, fir den Sie Leistungen
(,,Haustibungen®) erfassen mochten.

Startseite > Leistungsverbuchung

Leistungsverbuchung

Bitte wahlen Sie aus:
Sommersemester 17 Termin 01
J 110913 Hauslibungen zu Ingenieurmathematik I1If (Bachelor Maschinenbau AFB 2015)

D 110913 Haustbungen zu Ingenieurmathematik I} (Master Technische Betriebswirtsl AFB 21011)

Wintersemester 16/17 Termin 01

Im Gegensatz zur Notenverbuchung wird in der Leistungsverbuchung fiir jede Priifung/Studiengang-
Kombination ein eigener Eintrag in der Liste der auszuwdhlenden Leistungen angezeigt. D.h., Sie
mussen die Ergebnisse der Studierenden separat nach Studiengdngen verbuchen. Dies ist notwendig,
da keine Anmeldungen zu diesen Leistungen vorliegen und das System sonst nicht wissen kann, fir
welchen Studiengang es die Leistung eines Studierenden verbuchen soll.

WICHTIG! Bitte erfragen Sie daher neben Name und Matrikelnummer auch den Studiengang der
Studierenden, fir den Studierende diese Leistung erbringen mochten. Dies erleichtert Ihnen die
spatere Leistungsverbuchung.

Nachdem Sie eine Prifung/Studiengang-Kombination ausgewadhlt haben, gelangen Sie zur
Eingabemaske. In unserem Beispiel wurden die ,,Hausiibungen zu Ingenieurmathematik I1l1“ und der
Studiengang ,,Master Technische Betriebswirtschaftslehre AFB 21011“ ausgewdhlt.
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Startseite > Leistungsverbuchung

Leistungsverbuchung

Prifungsnummer : 110913 | Prifung : 110913 zu Ing 11 {Master Technische Betniebswirtsl AFB 21011) | Teinebmer/-in: 0

u
u
y
o
u
u
u
u
u
u
)
)
u
u
u

=

[Excel-Import:

Durchsuchen... | Keine Datel ausgewshit. Importieren
[Hinweis: Bitte beachten Sie, dass beim Import ausschlieflich die Spalte “bewertung” (Note) ausgelesen wird. Beachten Sie bei der Eingabe von Noten auch die Hinweise, die bei Kiick in die

[Spalte Bewart™ angezeigt werden.

mit TAN:  mit TAN: mit TAN:  mit TAN:

1 JC—310C—1

NFO: Die Speicherung Threr Daten kann atwas Zeit in Anspruch nehm
Orientierungswert: pro Datensatz 1 sec.).

Zur Erfassung von Leistungen missen die Spalten ,Mat-Nr.“ (Matrikelnummer), ,,Note“ und ,,Datum*
(Datum der Leistungserbringung) ausgefiillt werden. Dabei entspricht ein Eintrag in einer Zeile einem
Leistungseintrag fur einen Studierenden.

BewArt Datum
oE an

18.07.2017
18.07.2017

Nachname
ou

Stg i\.’ers Note
og |oH| o

Vorname
<+

»Hauslibungen“ sind i.d.R. unbenotete Leistungen, daher wird in diesem Beispiel in der Spalte ,,Note“
das Kurzel ,+“ fir eine bestandene Leistung oder ,500“ fiir eine nicht bestandene Leistung
eingetragen.

Wenn Sie alle Leistungen erfasst haben, tragen Sie bitte unterhalb des Buttons ,,Speichern“ eine giiltige
TAN ein und klicken Sie anschlieBend auf ,,Speichern®.

Speichern | AbschlieBen | Excel-Export ' CSV-Export Eintrage verwerfen | Auswahlseite
mit TAN: | mit TAN: mit TAN: mit TAN:
705807 | | | [ |1 |
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Die erfassten Leistungen werden nun ins Online-Priifungssystem ibernommen. Dieser Vorgang kann
je nach Anzahl der Eintrage einige Zeit dauern (Orientierungswert: pro Datensatz ca. 1-2 Sek.).

Startsete > Leistungsverbuchung

Bitte haben Sie etwas Geduld, Thre Anforderung wird bearbeitet.
Zu bearbeitende Datensitze: 2

Nachdem alle Datensdtze bearbeitet wurden, wird Ihnen die Eingabemaske erneut angezeigt. Das
erfolgreiche Speichern eines Datensatzes wird lhnen durch die Systemmeldung ,,OK, neuer Datensatz
wurde angelegt.” signalisiert. AuRerdem werden nun auch der Vor- und Nachname des Studierenden,
die Anzahl der Versuche, usw. angezeigt. Bitte priifen Sie, ob alle Eingaben korrekt durchgefiihrt
wurden.

Prifungsnummer : 110913 | Prafung : 110913 Hausibungen zu Ingenieurmathematik 111 (Master Technische Betriebswirts! AFB 21011) | Tednehmer/-in : 2

Machname Vormame Note BewArt Datum
o u o n mn o n on "

100010 Mustermann Markus 18.07.2017
18.07.2017 BE

OK, neuer Datensatz wurde angelegt.

1 =]

100182 Musterfrau Maria 661 mEt OK, neuer Datensatz wurde angelegt.

Nach der erfolgreichen Erfassung aller Leistungen fiir einen Studiengang erzeugen Sie bitte immer die
Ergebnisliste (PDF-Dokument) und senden diese ausgedruckt und unterschrieben an das Prifungsamt.
Klicken Sie dazu bitte auf den Button ,,PDF“ unterhalb der Liste der Teilnehmer (siehe auch Abschnitt
2.3.6).

HINWEIS! Die Leistungsverbuchung kann dhnlich wie die Notenverbuchung auch Uber einen
Excel-Ex- und Import erfolgen (siehe Abschnitte 2.3.3 und 2.3.4). Bitte beachten Sie aber auch
hierbei, dass der Import fiir jeden Studiengang separat erfolgen muss.

2.5 Passwort dandern

Das Passwort fur lhren Zugang als Prifende(r) zum Studienportal kdnnen Sie jederzeit andern. Rufen
Sie dazu die Funktion ,,Passwort dandern“ auf. Tragen Sie in die entsprechenden Felder Ihr altes und das
neu gewahlte Passwort (zweimal) ein. Bitte beachten Sie, dass das neu gewahlte Passwort folgende
Bedingungen erfiillen muss:

- mindestens 6 Stellen
- mindestens 1 Sonderzeichen.
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Startseite > Passwort andern

Passwort andern

Passwort

Altes Passwort: | i

Neues Passwort: | |

Passwortwiederholung: | [

Bitte beachten Sie:
Das Passwort muss mindestens 6 Zeichen lang sein und 1 Sonderzeichen enthalten.

andern

2.6 QM-Handbuch Studium&Lehre

Uber die Funktion ,,QM-Handbuch Studium&Lehre“ gelangen Sie zum DokuWiki des Studienportals.
Dort finden Sie einen Link auf das aktuelle Qualitaitsmanagementhandbuch fiir die Bereiche Studium
und Lehre sowie diverse Leitfaden fiir die Prozesse des Studienportals.

Im QM-Handbuch finden Sie Informationen zum Qualitatsmanagementsystem und den wesentlichen
Geschaftsprozessen fiir die Bereiche Studium und Lehre. Es beschreibt u.a. mit Prozess 8.1
»Vorlesungsverzeichnis erstellen“ einen Arbeitsbereich, der zu groRen Teilen im Studienportal
abgewickelt wird. AuBerdem finden Sie dort die wesentlichen Prozesse des Bereichs ,,Prifungswesen”.

3. Sonstiges

Bei weiteren Fragen oder Problemen mit dem Studienportal, erreichen Sie den Support unter
studienportal@tu-clausthal.de oder Tel. 3040.
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