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1. Allgemeines 

Dieses Dokument gibt allen Lehrenden (Professorinnen, Professoren und Lehrbeauf-
tragten), die im Fachbereich Informatik und Elektrotechnik (FB IuE) lehren, Hinweise zur 
Durchführung von Prüfungen. Es dient der Organisation von Prüfungen mit dem Ziel 
eines möglichst reibungslosen Ablaufs und soll von den Lehrenden und dem Prüfungsamt 
beachtet werden. Im Wesentlichen werden Vorgänge im Zusammenhang mit schriftlichen 
Prüfungen (Klausuren) behandelt. 
 
Als übergeordnete Rechtsvorschriften sind in der jeweils aktuellen Fassung grundsätzlich 
zu beachten: 

- Die Prüfungsordnung (PO) für den jeweiligen Studiengang  
- Die Prüfungsverfahrensordnung (PVO) der FH Kiel 
- Das Hochschulgesetz (HSG) des Landes Schleswig-Holstein 

 
Die Fachbereiche Maschinenwesen und IuE betreiben ein gemeinsames Prüfungsamt. 
Einige Planungsvorgänge (z. B. Zeit- und Raumplanung für Prüfungen) werden 
gemeinsam organisiert.  
Bei weiteren Fragen, die mit dieser Richtlinie nicht geklärt werden können, wenden sich 
die Lehrenden bitte an das Prüfungsamt. 
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2. Prüfungstermine / Pflichtmodule 

Im FB IuE finden viermal im Jahr Prüfungen statt, jeweils zum Ende bzw. zum Beginn 
eines jeden Semesters.  
 
 

Lage im Jahr Monat Bezug zum Semester Bezeichnung 

1. Termin Januar/Februar Ende WS WS-2 

2. Termin März Beginn SS SS-1 

3. Termin Juli Ende SS SS-2 

4. Termin September Beginn WS WS-1 

 
 
Die Prüfungstermine für die Pflichtmodule der Bachelor- und Masterstudiengänge werden 
vom Prüfungsausschuss festgelegt und sind verbindlich. Der Prüfungszeitraum umfasst in 
der Regel 8 Tage, an denen die Prüfungen durchgeführt werden. Anschließend folgt ein 
Zeitraum von ca. einer Woche, in dem mündliche Prüfungen stattfinden können. Termine 
hierzu werden zwischen den Lehrenden und den betroffenen Studierenden vereinbart.  
Alle schriftlichen und mündlichen Prüfungen eines Prüfungszeitraums müssen vor der 
Sitzung des Prüfungsausschusses beendet sein.  
 
 
Eine grobe Einteilung des Terminplans für Prüfungen ist in der Tabelle enthalten. 
 

Bis 3 Wochen vorher Online-Anmeldung zur Prüfung 
durch die Studierenden 

Genaue Terminlage und 
Fristen s. PO 

3 Wochen vorher Aushang der Meldelisten  

4 Wochen vorher Abgabe der Prüfungsaufgaben  

2 Wochen vorher Abgabe der Thesen Kolloquium noch im 
Prüfungszeitraum 

1. Woche Prüfungstage 1-5 i. d. R. Mo – Fr 

2. Woche Prüfungstage 6-8 i. d. R. Mo – Mi 

3. Woche (Mo) Abgabe der Ergebnisse von 
Übungsscheinen, Klausuren und 
Kolloquien 

Zeit für mündliche 
Prüfungen  
 

3. Woche (Fr) Rückgabe aller Klausuren und 
Ergebnisse mündlicher Prüfungen 

Abschluss des 
Prüfungszeitraums 

4. Woche Sitzung des Prüfungsausschusses  

 
Die genauen Tage für die aufgeführten Aktionen und Ereignisse werden durch Fristen für 
Semesterbeginn bzw. –ende und ggf. durch Feiertage beeinflusst. 
 
Eine Bekanntmachung des konkreten Terminplans erfolgt jährlich zweimal auf der 
Internetseite des Prüfungsamtes und über entsprechende Aushänge am Fachbereich. 
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3. Prüfungsvorbereitung 

3.1 Prüfungsplanung 

Zu Beginn der Vorlesungszeit teilt das Lehrpersonal den Studierenden Gegenstand, Art 
und Umfang der geforderten Prüfungsleistungen sowie die zu erbringenden 
Prüfungsvorleistungen als Voraussetzung der Zulassung zur Prüfung mit (s. PO, PVO). 
Diese Mitteilung muss in schriftlicher Form erfolgen und den Studierenden zugänglich 
sein. 
 
Acht Wochen vor Beginn des Prüfungszeitraums erstellt das Prüfungsamt eine Liste mit 
Zuordnungen von Prüfenden zu den vom Prüfungsamt organisierten Prüfungen 
(Pflichtmodule). Die Festlegungen werden innerhalb der folgenden zwei Wochen von den 
Betroffenen geprüft; Korrekturwünsche werden dem Prüfungsamt mitgeteilt. Danach 
versendet das Prüfungsamt Aufforderungen zum Erstellen der Prüfungsaufgaben 
(Klausuren). Die Prüfungsaufgaben werden von den benannten Prüfenden gestellt und 
müssen termingerecht im Prüfungsamt eingereicht werden.  
 
Klausuren sind schriftliche Prüfungen, die von allen Studierenden des jeweiligen Moduls 
und des betreffenden Prüfungstermins gleichzeitig abzulegen sind. Vom Prüfungsamt 
werden je nach Anmeldezahlen die Räumlichkeiten und die zusätzlichen Aufsichts-
personen für die Durchführung der Prüfungen bestimmt.  
 
Die Studierenden müssen sich zur Prüfung fristgemäß anmelden, um teilnehmen zu 
können. Es besteht zurzeit aber keine Pflicht zu erscheinen. Die Studierenden sind aber 
angehalten, sich nur für Prüfungen anzumelden, an denen sie wahrscheinlich auch 
teilnehmen können, damit das Prüfungsamt nicht unnötig großen Aufwand für Räume 
und Kopien betreibt. 
 

3.2 Erstellen der Klausuren 

Eine Klausur enthält ein Deckblatt mit festen Angaben, variablen Elementen und 
Ordnungsmerkmalen (s. Anlagen). Auf den weiteren Seiten folgen die zu bearbeitenden 
Aufgaben. Das Deckblatt muss mit Angaben zu Hilfsmitteln und zum Bewertungsschema 
ergänzt werden und kann weitere Elemente zur Unterstützung der Bewertung enthalten. 
 
Werden die Klausurdokumente rechtzeitig (s. Terminplan) vor Beginn des Prüfungszeit-
raumes von den Prüfenden vorgelegt, übernimmt das Prüfungsamt die Erstellung von 
Kopien zur Durchführung der Klausur. Danach liegt die Verantwortung hierfür bei den 
Prüfenden. Für die Erstellung der Kopien durch die Prüfenden steht der Kopierer im 
Prüfungsamt zur Verfügung. Die Übergabe der Kopien an das Prüfungsamt muss 
spätestens zwei Tage vor der Prüfung erfolgen. 
 
Die Klausur soll im A4-Format gedruckt sein und inkl. Deckblatt sechs Seiten nicht 
überschreiten. Sind Lösungen innerhalb der Aufgabentexte vorzunehmen, können mehr 
Seiten verwendet werden. Alternativ kann die Klausur im A3-Format gefaltet zu DIN A4 
erstellt werden, wenn weiterhin die erste sichtbare Seite das Deckblatt enthält. 
 
Bei der Erstellung der Prüfungsfragen soll auf eine transparente und nachvollziehbare 
Punkteverteilung geachtet werden, die gegenüber den Studierenden vertretbar sein 
muss. Gemäß PVO ergibt sich bei Erreichen von 50 Leistungsprozenten die Note 4,0. 
Diese Angabe oder die zugehörige Punktzahl muss auf dem Deckblatt vermerkt sein. Die 
für die einzelnen Fragen maximal erreichbaren Punktzahlen sollen bei den Aufgaben 
angegeben werden. 
 
Allgemein sollte auf eine möglichst präzise, unmissverständliche Fragestellung geachtet 
werden.  
 



FB IuE Hinweise zur Durchführung von Prüfungen - 4 - 

  

3.3 Prüfungsfach Nummer 

Auf dem Deckblatt der Prüfung ist eine spezielle Prüfungsfach Nummer aufgeführt, die 
hier näher erläutert werden soll. Jede Prüfung (Klausur, Übungsschein der 
Laborübungen) hat eine individuelle Nummerierung, die im QIS-POS vergeben wurde.  
 
In der Anlage 3 ist ein Deckblatt als Muster beigefügt, anhand der dort verwendete 
Nummer wird die Zusammensetzung erklärt.  
 
 
Zusammensetzung der Prüfungsfach Nummer: 
 
 
 
              84  047  1003 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
   

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

84 

Abschluss 

 

84 – Bachelor 
90 - Master 

047 

Studiengangs-

Nummer 

 

Elektrotechnik s. 
Anlage 7 

 
 

1003 

Fachnummer 

 
1010 - Mathematik Teil 1 
1001 – Mathematik Teil 1.1 
1003 – Mathematik Teil 1.2 

 
Weiteres Beispiel: 
1290 – Programmieren 
1291 – Klausur 
1292 - Laborübung 
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4. Prüfungsdurchführung 

4.1 Ablauf der schriftlichen Prüfung 

Prüfungen können bei formal und inhaltlich nicht korrekter Durchführung von den 
Studierenden auch auf juristischem Wege angefochten werden. Formale Fehler der 
Prüfenden müssen deshalb vermieden werden. 
 
Vor Beginn der Prüfung stellt das Prüfungsamt den Prüfenden folgende Unterlagen bereit 
(s. Anlagen): 

• Kopien der Klausuraufgaben inkl. Deckblatt in genügender Anzahl  
• Prüfungsprotokoll 
• Sitzplan (bei Bedarf) 
• Anmelde-/Notenliste 

 
Zu Beginn der Prüfung sollten beide Prüfenden anwesend sein. Bei geringen Meldezahlen 
kann nach gegenseitiger Absprache die Aufsicht von einer/einem der Prüfenden 
durchgeführt werden.  
 
Im Prüfungsraum hat das Aufsichtspersonal jegliche Weisungsbefugnis zur ordnungs-
gemäßen Durchführung der Prüfung. Es können Vorgaben zur Platzierung der 
Studierenden gemacht werden wie auch zur Mitführung von Hilfsmitteln und sonstigen 
Gegenständen. Die Platzierung soll dergestalt erfolgen, dass die Gefahr unerlaubter 
Kommunikation nicht besteht. Die Studierenden haben keinen Anspruch auf einen 
speziellen Sitzplatz. 
 
Vor der Verteilung der Aufgaben weist das Aufsichtspersonal auf die Regeln zur 
Prüfungsdurchführung hin (s. Kap 4.2), z. B. durch Ansage oder Auflegen einer Folie. 
 
Vor der Verteilung der Aufgaben wird die Anwesenheit anhand der Anmeldeliste 
kontrolliert. Bei großen Gruppen oder ungenügender Zeit hierfür muss der Vorgang zu 
Beginn der Prüfung durchgeführt werden. Die anwesenden und mit Studienausweis 
ausgewiesenen Studierenden sind auf der Anmeldeliste zu markieren. Eine Sitzplatz-
information kann zugefügt oder in einem separaten Sitzplan vermerkt werden. Liegt 
keine Anmeldebestätigung vor, darf die Person nicht an der Prüfung teilnehmen bzw. darf 
diese nach Ausgabe der Aufgaben nicht mehr fortsetzen und muss die Aufgaben 
zurückgeben! 
 
Den Studierenden sollen während der Prüfung Termin und Raum für die Einsichtnahme 
bekannt gegeben werden. 
 
Werden bei einzelnen oder mehreren Studierenden Täuschungsversuche entdeckt, sind 
die jeweiligen Personen von der weiteren Prüfung auszuschließen. Sie müssen die 
Aufgaben abgeben und den Raum sofort verlassen. Die Prüfung wird als „nicht 
ausreichend“ gewertet. 
 
Über die Durchführung der Prüfung ist ein Protokoll zu fertigen, in dem z. B. festgehalten 
wird, wer den Raum zu welcher Zeit verlassen hat. Das ausgefüllte Prüfungsprotokoll 
muss unmittelbar nach der Prüfung dem Prüfungsamt übergeben werden. 
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4.2 Regeln zur Durchführung von Klausuren 

Es gelten folgende Regeln, auf die die Studierenden vor der Prüfung hingewiesen werden 
sollen (s. Anlage 6).  
 

1. Die Studierenden müssen sich zur Prüfung fristgemäß anmelden, um teilnehmen 
zu können. Es besteht zurzeit aber keine Pflicht zu erscheinen.  

2. Wer sich aus gesundheitlichen Gründen nicht zum Absolvieren der Prüfung in der 
Lage sieht oder die Prüfung aus anderen Gründen nicht mitschreiben will, muss 
vor der Ausgabe der Aufgaben den Raum verlassen. Nach der Ausgabe gilt die 
Prüfung als angetreten und wird bewertet.  

3. Kleidung und Taschen sollen nicht am Prüfungsplatz abgelegt werden. Studierende 
müssen zur Anwesenheitskontrolle den Studienausweis und auf Nachfrage eine 
schriftliche Anmeldebestätigung vorweisen. 

4. Das Aufsichtspersonal verweist auf die zugelassenen Hilfsmittel und nennt den 
maßgeblichen Abgabezeitpunkt, z. B. durch Anschreiben an der Tafel. 

5. Den Anweisungen der Aufsichtspersonen ist Folge zu leisten; diese haben während 
der Bearbeitungszeit das Hausrecht im Prüfungsraum und können Studierende, 
die den ordnungsgemäßen Ablauf der Prüfung stören, von der Fortsetzung der 
Prüfung ausschließen und zum unverzüglichen Verlassen des Raums anweisen. 

6. Bei Ausschluss von der Prüfung, Täuschungsversuchen, Benutzung nicht 
zugelassener Hilfsmittel und Überschreiten der Bearbeitungszeit gilt die 
betreffende Prüfungsleistung als mit "nicht ausreichend" bewertet. Als 
Täuschungsversuche gelten u. a. folgende Sachverhalte: 

o Kommunikation mit anderen Prüfungsteilnehmern 
o Austausch von bearbeiteten Prüfungsaufgaben 
o Abschreiben oder Einsichtgewährung 
o Nutzung von Telefonen und anderen Kommunikationsmitteln und auch 

deren Bereithaltung im ausgeschalteten Zustand 
7. Studierende, die den Prüfungsraum vorübergehend oder vorzeitig (z. B. wegen 

Aufgabe der Bearbeitung) verlassen wollen, müssen sich bei einer Aufsichtsperson 
unter Nennung des Sachverhalts abmelden und den Studienausweis vorlegen, 
damit ihr Name in das Protokoll eingetragen werden kann.  

8. Bei verspätetem Erscheinen kann die Prüfung mit entsprechend verkürzter 
Bearbeitungsdauer mitgeschrieben werden. Haben Studierende nach Ausgabe der 
Aufgaben den Prüfungsraum bereits endgültig verlassen, ist ein vorübergehendes 
Verlassen des Raums oder eine verspätete Arbeitsaufnahme nicht mehr zulässig. 

9. Aufgabentext und bearbeitete Aufgaben sind dem Aufsichtspersonal spätestens 
zum Ende der Bearbeitungszeit und vor dem Verlassen des Raums zu übergeben.  

 

5. Prüfungsergebnisse 

5.1 Bewertung 

Die Bewertung der einzelnen Lösungen (erreichte Punktzahl) muss eindeutig pro 
Prüfungsfrage auf dem Prüfungsdeckblatt vermerkt werden. Können für eine Aufgabe 
keine Punkte vergeben werden, so ist dies ebenfalls auf dem Deckblatt zu vermerken, um 
nicht den Eindruck zu erwecken, dass die Bewertung dieser Frage vergessen wurde.  
 
In der Prüfungsverfahrensordnung (PVO) sind die nummerischen Bewertungen 
festgelegt, die zur Notenvergabe verwendet werden dürfen. Die Tabelle zeigt hierzu eine 
Übersicht. 
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Nummerische 
Bewertung 

Erreichte 
Leistungs- 
Prozente 

Bezeichnung 
deutsch 

Bezeichnung 
englisch 

Definition 

1,0 安 95 sehr gut excellent eine hervorragende Leistung 
1,3 安 90 

 
1,7 安 85 gut good eine Leistung, die erheblich über den 

durchschnittlichen Anforderungen liegt 2,0 安 80 
2,3 安 75 
2,7 安 70 befriedigend satisfactory eine Leistung, die durchschnittlichen 

Anforderungen genügt 
 

3,0 安 65 
3,3 安 60 
3,7 安 55 ausreichend pass eine Leistung, die trotz ihrer Mängel noch 

den Anforderungen genügt 
 

4,0 安 50 

5,0 < 50 nicht 
ausreichend 

fail eine Leistung, die wegen 
erheblicher Mängel den Anforderungen 
nicht mehr genügt 
 

 
Die Noten reichen abhängig von der erreichten Punktzahl von 1,0 bis 4,0 für bestandene 
Prüfungen in Schritten von 5 % pro Teilnote, wobei 50 % der Mindestwert zum Bestehen 
der Prüfung mit der Note 4,0 sind. Prüfungen mit geringerem Ergebnis (< 50 %) werden 
mit 5,0 bewertet und gelten als nicht bestanden.  
 
Unter bestimmten Umständen (Nichtbestehen bzw. Wiederholungsprüfungen) haben 
Studierende Anspruch auf eine zusätzliche Bewertung durch die Zweitprüferin oder den 
Zweitprüfer. Beide müssen sich auf eine Endnote einigen, bei Nichteinigung entscheidet 
der Prüfungsausschuss. Einzelheiten und spezielle Regelungen sind den jeweiligen 
Prüfungsordnungen der Studiengänge zu entnehmen. 
 
Es ist nicht zulässig, Studierenden mit ausreichender Bewertung eine 5,0 zu verleihen, 
damit sie in einem Folgeversuch eine bessere Bewertung erzielen können. 
 

5.2 Weitergabe der Ergebnisse 

Die Prüfungsergebnisse müssen fristgerecht beim Prüfungsamt eingereicht werden (s. 
Terminplan). Von den Prüfenden sind Ergebnislisten zu erstellen und in gedruckter Form 
an das Prüfungsamt zu übergeben: 

- Notenlisten mit Matrikelnummer, Name und Note 
- Aushanglisten nur mit Matrikelnummer und Note 

 
Zur Weitergabe muss das Online-Verbuchungssystem QIS genutzt werden 
(https://qis.fh-kiel.de/). QIS-POS erlaubt Prüferinnen und Prüfern über das Internet 
Prüfungsleistungen zu verbuchen. Studierende können sich über den Studienverlauf 
informieren und zu Prüfungen anmelden. Es erlaubt einen Download der Meldelisten und 
Upload der Ergebnisse jeweils im Excel-Format. Die Noten- und Aushanglisten (ggf. 
getrennt nach Studiengängen) können mit dem System erstellt werden.  
 
Studierende, die nicht an der Prüfung teilgenommen haben, sollen von den Prüfenden 
aus dem System gelöscht werden. Dies kann durch Löschen der betreffenden Matrikel-
nummern in der QIS-Leistungsverbuchung erfolgen. Die Löschung ist wichtig, da sich die 
Betroffenen sonst nicht zum nächsten Prüfungstermin für die Prüfung anmelden können.  
 
Wenn die Online-Verbindung nicht genutzt werden kann, müssen die Listen von den 
Prüfenden auf andere geeignete Weise erzeugt werden. Als Notenliste kann in dem Fall 
die vom Prüfungsamt ausgehändigte Anmelde/Notenliste dienen. 
 
Die Prüfungsnote muss zusätzlich auf dem Deckblatt der Klausur vermerkt werden. Es 
empfiehlt sich zur Kontrolle der korrekten Datenübertragung die Note erst nach Ausdruck 
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der Notenliste auf das Deckblatt zu übertragen. Das Deckblatt muss weiterhin die 
Unterschrift der/des Prüfenden enthalten, ggf. auch die Unterschrift der/des 
Zweitprüfenden. 
 

5.3 Einsichtnahme 

Allen Studierenden muss in jedem Fall Gelegenheit zur Einsichtnahme in ihre Prüfungen 
gegeben werden. Der Termin hierzu wird in der Regel während der Prüfung bekannt 
gegeben und ist auch auf den Aushanglisten zu vermerken. Es empfiehlt sich eine weitere 
Bekanntgabe über persönliche Aushänge oder Internetseiten. 
Die Einsichtnahme ist für die Studierenden freiwillig. Bei der Einsichtnahme muss 
mindestens eine/r der Prüfenden anwesend sein, um Fragen der Studierenden zu den 
Ergebnissen beantworten zu können. Die Einsichtnahme ist einzeln durchzuführen; die 
Studierenden haben kein Recht, untereinander Bewertungen zu vergleichen oder 
Aufzeichnungen oder Fotografien anzufertigen. 
 

5.4 Mündliche Nachprüfung 

In der Prüfungsordnung ist das Recht auf eine mündliche Prüfung bei wiederholtem 
Nichtbestehen geregelt. Zurzeit besteht dieses Recht nach der zweiten 
Wiederholungsprüfung. Ist diese erneut als „nicht bestanden“ bewertet worden, kann 
die/der Studierende bei der Einsichtnahme eine mündliche Nachprüfung beantragen. Sie 
wird in der Regel von den beiden Prüfenden durchgeführt. Die Dauer ist in der PVO/PO 
festgelegt. Als Ergebnis wird festgestellt, ob die Note der betreffenden Prüfung 
„ausreichend“ (4,0) oder „nicht ausreichend“ (5,0) lautet. Eine weitere Verbesserung ist 
nicht möglich. 
 

6. Besonderheiten  

6.1 Wahl-, Zusatz- und Mastermodule 

Wahl-, Zusatz- und Mastermodule werden nicht durch das Prüfungsamt organisiert. Die 
Lehrkraft legt den Umfang und die Besonderheiten der Prüfung gemäß 
Modulbeschreibung fest. Die Prüfungen sollen sich in der Form (Deckblatt, 
Zweitprüfende, Unterschriften) an die Prüfungen der Bachelor-Pflichtmodule anlehnen. 
Im Zweifel wird eine Nachfrage im Prüfungsamt dringend angeraten.  
 
Die Festlegung von Termin und Raum erfolgt in Abstimmung mit den Studierenden und 
sollte wie auch bei den Pflichtmodulen zum Semesterende und für Nichtteilnehmende 
oder durchgefallenen Studierende erneut zu Beginn des Folgesemesters angeboten 
werden. Der Raum muss ggf. mit dem Sekretariat abgestimmt werden.  
 
Die Prüfungsergebnisse (Notenliste) sind dem Prüfungsamt in den vorgegebenen 
Terminzeiträumen mitzuteilen. Die Nutzung des QIS-Systems ist möglich und muss ggf. 
erstmalig eingerichtet werden. Der Veröffentlichungstermin und die Einsichtnahme in die 
Prüfungsunterlagen sollte den Studierenden spätestens am Prüfungstag bekanntgegeben 
werden. Für den Aushang der Noten (anonym, nur Matrikel-Nr. und Note) steht eine 
Informationstafel im Dekanat des Fachbereichs zur Verfügung. 
  
Für die Aufbewahrung der Prüfungsunterlagen ist das Prüfungsamt verantwortlich, 
ebenso für die einzuhaltende Aufbewahrungsfrist gemäß PVO. Nach Ablauf dieser Frist 
müssen die Unterlagen der Aktenvernichtung zugeführt werden.  
 

6.2  Prüfungen in anderen Fachbereichen 

Wenn Sie auch in anderen Fachbereichen  Lehrveranstaltungen übernehmen, informieren 
Sie sich bitte bei den jeweiligen Fachbereichen (Dekanat oder Prüfungsamt) über deren 
besondere Prüfungsverfahren und Terminfristen. 
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Gleichwohl gilt diese Richtlinie auch für Lehrende der FH Kiel aus anderen Fachbereichen, 
wenn sie Prüfungen für Studiengänge des FB IuE durchführen. 
 

7. Abschlussprüfungen 

7.1 Thesis 

Die Thesis wird von der Betreuungsperson (Erstprüferin oder Erstprüfer) unter Nennung 
der Zweitprüferin oder des Zweitprüfers im Prüfungsamt angemeldet. Studierende 
können sich in der Regel die betreuende Lehrkraft auswählen, die zum Themengebiet der 
angestrebten Thesis passt. Im Prüfungsamt wird der angemeldete Titel erfasst und 
zusammen mit dem spätesten Abgabetermin der/dem Studierenden mitgeteilt. Zum 
Abgabetermin sind drei Exemplare der Thesis im Prüfungsamt abzugeben; der Termin ist 
mit einem Eingangsstempel zu bestätigen. Bei postalischer Zustellung ist der Poststempel 
entscheidend. 
 
Die Begutachtung und Benotung der Thesis wird in der Regel von den beiden Prüfenden 
durchgeführt. Wird die Thesis in Zusammenarbeit mit einem Unternehmen erstellt, sollte 
zur Zweitbeurteilung einer Vertreterin oder ein Vertreter des Unternehmens 
hinzugezogen werden. Einzelheiten zur einvernehmlichen Notenfindung regelt die 
Prüfungsordnung. 
 
Die Bearbeitungszeit darf in der Regel 3 Monate für Bachelor (6 Monate für Master) nicht 
überschreiten. Im Prüfungsamt wird nach der Anmeldung der Thesis das Datum im 
System festgesetzt. Auf Antrag der Studierenden kann die Bearbeitungszeit aus Gründen, 
die sie oder er nicht zu vertreten hat, um höchstens sechs Wochen verlängert werden. Es 
sollte darauf geachtet werden, diese Frist nicht voll auszuschöpfen, weil eine weitere 
Verlängerung nicht mehr möglich ist. Der Antrag ist über die Betreuerin oder den 
Betreuer, die oder der eine Stellungnahme beifügt, an den Prüfungsausschussvorsitz zur 
Genehmigung vorzulegen.  
 
Nach Absprache mit der Betreuerin oder dem Betreuer kann die Thesis in englischer oder 
deutscher Sprache erstellt werden. 
 
Wird die Thesis verspätet abgegeben, so gilt sie als mit „nicht ausreichend“ (5,0) 
bewertet. 
 
Bei fristgerechter Abgabe der Thesis (s. Terminplan) haben die Prüfenden maximal drei 
Wochen Zeit für die Bewertung. Die Frist kann sich in Absprache zwischen Studierenden 
und Prüfenden verringern. 
 

7.2  Kolloquium 

Das abschließende Kolloquium muss innerhalb von drei Monaten nach der Benotung der 
Thesis gehalten werden. Wie zu Prüfungen üblich, müssen sich Studierende dafür 
anmelden. 
 
Das Kolloquium dauert etwa 40 Minuten je Studentin oder Student und wird von zwei 
Prüfenden durchgeführt, wobei eine/einer davon auch die oder der Betreuende der Thesis 
sein sollte. Beide Prüfenden bewerten gleichberechtigt, die Note ergibt sich aus dem 
arithmetischen Mittel der Einzelbewertungen. 
 

7.3 Zeugnis 

Damit das Zeugnis für die Absolventinnen und Absolventen rechtzeitig zur Aushändigung 
der Urkunden erstellt werden kann, sind die vom Prüfungsamt vorgegebenen Termine 
unbedingt einzuhalten.  
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Mit Hilfe des QIS-Systems wird die Gesamtnote für das Abschlusszeugnis ermittelt, dabei 
werden die Noten der Pflichtmodule, der Abschlussarbeit, des Kolloquiums  und die 
absolvierten Wahl- und Zusatzmodule nach der Gewichtung der CP´s berücksichtigt. 
Werden mehr als die nach der Prüfungsordnung geforderten Module von den 
Studierenden abgelegt, werden die Module mit den besten Noten für die Gesamtnote 
hinzugezogen. Das Zeugnis beinhaltet alle abgelegten Prüfungsleistungen, das Thema 
der Thesis, deren Bewertung, die Note des Kolloquiums und die ermittelte Gesamtnote. 
 
Dem Zeugnis wird eine in englischer Sprache abgefasste Ergänzung beigefügt, dem 
Diploma Supplement, aus der die internationale Einordnung der bestandenen Prüfung 
hervorgeht. 
 

7.4 Zeugnisvergabe 

Die Aushändigung der Abschlussurkunden und Zeugnisse erfolgt nach den jeweiligen 
Prüfungsterminen viermal im Jahr in einer Absolventenfeier, die gemeinsam mit dem 
Fachbereich Maschinenwesen durchgeführt wird.  
 
Die Betreuerinnen und Betreuer der Thesen sowie alle weiteren interessierten Lehrkräfte 
des Fachbereiches werden gebeten, an der Feierlichkeit teilzunehmen.  
 

8.  Anlagen 

• Prüfungsverfahrensordnung (Stand vom 09.09.2008)  

bitte beachten Sie die weiteren Änderungssatzungen  Anlage 1 
• Terminplan des Prüfungsamtes (Muster)    Anlage 2 

• Deckblatt einer Prüfung (Muster)     Anlage 3 
• Anmelde- und Notenliste (Muster)     Anlage 4 

• Protokoll (Muster)       Anlage 5 
• Regeln zur Durchführung von Klausuren    Anlage 6 

• Nummerierungen der Studiengänge 
und weitere Erläuterungen      Anlage 7 

 
 

Weitere Dokumente können dem Download-Bereich des Prüfungsamtes entnommen 
werden. 
 
 
 
 
Bei weiteren Fragen wenden Sie sich bitte an das Prüfungsamt. 

 

 

 

 

 

 

 

Stand: 02/2011 
 
Aufgestellt: 
Dekanat, Prüfungsamt und Geschäftsführung des FB IuE 
 





















Deckblatt Klausuren.doc 

Muster: Deckblatt einer Pflichtmodul-Prüfung    Anlage 3   
 

 

 

 

 
Fachhochschule Kiel 
Prüfungsamt der Fachbereiche 
Informatik & Elektrotechnik und Maschinenwesen 
 
 
 
 
___________________________________   _________________________________ 
        

Matrikel-Nummer      Name der/des Studierenden  
      
        
 

Abschluss: Bachelor 
 
 
 
 

Aufgabe für die schriftliche Fachprüfung 
 

Studiengang :  Elektrotechnik 
 
Prüfungsfach Nr.:  84 047 1003 
 
Prüfungsfach :  Mathematik 1 / Teil 2 
 
 
Prüfer:   Prof. Dr. Max Mustermann 
 
 
 
Prüfungszeitraum:   Ende SS 2010  Klausurdauer: 120 Min.  
 
Erlaubte Hilfsmittel: 
 
Bewertungsschema: 
Mindestforderung für eine ausreichende Bewertung ( 4,0 ) : 
 
 
 
 
 
Ergebnis: 
 
 
Note:  
 
 
____________________________      __________________________ 

Unterschrift  ErstprüferIn     Unterschrift  ZweitprüferIn
 

Bitte jedes Bearbeitungsblatt  

namentlich kennzeichnen 

047 / B1 



Muster: Anwesenheits- und Notenliste  Anlage 4 

 



Prüfungsamt der Fachbereiche Informatik & Elektrotechnik und Maschinenwesen 
 

Prüfungsamt der Fachbereiche Informatik & Elektrotechnik und Maschinenwesen 
Grenzstraße 3 • 24149 Kiel • Telefon 0431 210 1861/1862 

 Muster: Protokoll zur Durchführung von Prüfungen     Anlage 5 

 

Protokoll     047/B1 
 

und Aufsichtsplan der Fachprüfung im Fach Nr.: 84 047 1003 
 
Prüfungsfach:  Mathematik 1 / Teil 2 
 
Ort (Raum) ……………… Datum …………………. Zeit …………………. 
 
Prüfer:  Prof. Dr. Max Mustermann 
 
Anzahl der Prüfungsteilnehmer: ……… 
 
Aufsichtsführende: ............................................. von ……….. bis……….. Uhr 
     
  ............................................. von ……….. bis……….. Uhr 

 
 ............................................. von ……….. bis……….. Uhr 

 
 ............................................. von ……….. bis……….. Uhr 

 
Beginn der Identitätskontrolle und Platzzuweisung: ………..  Uhr 
 
Verteilen der Aufgaben und Arbeitsbeginn: ……….. Uhr 
 
Besondere Vorkommnisse: …………………………………………………………. 
 
…………………………………………………………………………………………….. 
 
…………………………………………………………………………………………….. 
 
…………………………………………………………………………………………….. 
 
…………………………………………………………………………………………….. 
 
…………………………………………………………………………………………….. 
 
Ende der Klausur: ………. Uhr 
 
Voraussichtliche Bekanntgabe der Ergebnisse am: ……………. 
 
Einsichtnahme in die Klausur am: ……………… um ……….. Uhr, in Raum ……. 
Gleichzeitig Meldetermin für mündliche Nachprüfungen 
 

 
         

…………………………… 
        Unterschrift des Protokollführers 



Anlage 6 
 

Regeln zur Durchführung von Klausuren im 

Fachbereich Informatik und Elektrotechnik 
 

Es gelten folgende Regeln, auf die die Studierenden vor der Prüfung hingewiesen 
werden sollen.  
 

1. Die Studierenden müssen sich zur Prüfung fristgemäß anmelden, um teilnehmen 
zu können. Es besteht zurzeit aber keine Pflicht zu erscheinen. 
 

2. Wer sich aus gesundheitlichen Gründen nicht zum Absolvieren der Prüfung in der 
Lage sieht oder die Prüfung aus anderen Gründen nicht mitschreiben will, muss vor 
der Ausgabe der Aufgaben den Raum verlassen. Nach der Ausgabe gilt die Prüfung 
als angetreten und wird bewertet. 
 

3. Kleidung und Taschen sollen nicht am Prüfungsplatz abgelegt werden. Studierende 
müssen zur Anwesenheitskontrolle den Studienausweis und auf Nachfrage eine 
schriftliche Anmeldebestätigung vorweisen. 
 

4. Das Aufsichtspersonal verweist auf die zugelassenen Hilfsmittel und nennt den 
maßgeblichen Abgabezeitpunkt, z. B. durch Anschreiben an der Tafel. 
 

5. Den Anweisungen der Aufsichtspersonen ist Folge zu leisten; diese haben während 
der Bearbeitungszeit das Hausrecht im Prüfungsraum und können Studierende, die 
den ordnungsgemäßen Ablauf der Prüfung stören, von der Fortsetzung der Prüfung 
ausschließen und zum unverzüglichen Verlassen des Raums anweisen. 
 

6. Bei Ausschluss von der Prüfung, Täuschungsversuchen, Benutzung nicht 
zugelassener Hilfsmittel und Überschreiten der Bearbeitungszeit gilt die betreffende 
Prüfungsleistung als mit "nicht ausreichend" bewertet. Als Täuschungsversuche 
gelten u. a. folgende Sachverhalte: 

 

•    Kommunikation mit anderen Prüfungsteilnehmern, 
•    Austausch von bearbeiteten Prüfungsaufgaben, 
•    Abschreiben oder Einsichtgewährung, 
•    Nutzung von Telefonen und anderen Kommunikationsmitteln und auch deren  

   Bereithaltung im ausgeschalteten Zustand. 
 

7. Studierende, die den Prüfungsraum vorübergehend oder vorzeitig (z. B. wegen 
Aufgabe der Bearbeitung) verlassen wollen, müssen sich bei einer Aufsichtsperson 
unter Nennung des Sachverhalts abmelden und den Studienausweis vorlegen, 
damit ihr Name in das Protokoll eingetragen werden kann. 

 
8. Bei verspätetem Erscheinen kann die Prüfung mit entsprechend verkürzter 

Bearbeitungsdauer mitgeschrieben werden. Haben Studierende nach Ausgabe der 
Aufgaben den Prüfungsraum bereits endgültig verlassen, ist ein vorübergehendes 
Verlassen des Raums oder eine verspätete Arbeitsaufnahme nicht mehr zulässig. 

 
9. Aufgabentext und bearbeitete Aufgaben sind dem Aufsichtspersonal spätestens 

zum  Ende der Bearbeitungszeit und vor dem Verlassen des Raums zu übergeben.  
 

Stand: 16.02.2011 



   Anlage 7 

Nummerierung der Studiengänge an der 

Fachhochschule Kiel 
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