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1. Allgemeines

Akademisches Studien- und Priifungsamt (ASPA)

Das ASPA ist das gemeinsame Priifungsamt der Philosophischen Fakultat, der Fakultat fiir Sozial-
und Verhaltenswissenschaften und der Theologischen Fakultat. Die Zustandigkeit erstreckt sich auf
die Bachelor- und Master of Arts-Studiengange sowie die Lehramtsfacher* der beteiligten Fakultaten
und das bildungswissenschaftliche Begleitstudium. (* ohne Staatsexamen - hierfiir ist das Landes-
priifungsamt fiir Lehramter zustandig)

Auf der Homepage des ASPA werden Informationen zum aktuellen Priifungsgeschehen veroffent-
licht. In der Rubrik FAQ ,Haufig gestellte Fragen® sind wichtige Informationen zum Studium und zu
den Priifungen erfasst. Fiir Studierende und Priifende gibt es einen gesonderten Bereich ,Formulare
und Hinweise".

Priifungshezogene Anliegen, die von den regularen Regelungen und Verfahren abweichen (z.B.
Hartefalle, Schreibzeitverlangerungen, Priifungsriicktritte, Abmeldungen u.a.) sind beim ASPA an-
zuzeigen bzw. zu beantragen! Eine Abstimmung mit dem zustandigen Priifer bzw. der zustandigen
Priiferin reicht grundsatzlich nicht aus! Bitte verweisen Sie die Studierenden in diesen Fallen un-
bedingt an das ASPA!

Sofern Studierende sich bei lhnen zu einem Sachverhalt erkundigen, der nicht in diesem Priifer-
leitfaden geregelt ist, halten Sie bitte vorher mit dem ASPA Riicksprache.

Erreichbarkeit des ASPA

Alle Anliegen, Antrdage und Fragen konnen durch Studierende und Universitatsmitarbeitende jederzeit
iiber den ServiceDesk (Ticketsystem) beim ASPA eingereicht werden. Ein Link zum ServiceDesk ist
auf der Homepage des ASPA verfiigbar.

Das ASPA ist zudem fiir Studierende {iber eine Hotline zu den auf der Homepage verdffentlichten
Hotlinezeiten zu erreichen (03641/9411999). In der Hotline kdnnen kurze Anfragen zum aktuellen
Priifungsgeschehen gestellt werden.

Uniintern sind alle Mitarbeiterinnen des ASPA direkt telefonisch erreichbar - eine Kontaktliste wird
regelmalig an die Dekanate versandt.

Sprechzeiten werden ebenfalls auf der Homepage verdffentlicht.

Seite 3 von 24


https://www.uni-jena.de/aspa
https://www.uni-jena.de/aspa

Akademisches Studien- und Priifungsamt der Friedrich-Schiller-Universitat Jena
Stand: 04/2024

Aligemeiner Priifungsausschuss (APA)

Der APA ist der gemeinsame Priifungsausschuss der Philosophischen Fakultat, der Fakultat fiir So-
zial-und Verhaltenswissenschaften und der Theologischen Fakultat. Die Zustandigkeit erstreckt sich
auf die Bachelor- und Master of Arts-Studiengange sowie die Lehramtsfacher der beteiligten Fakul-
taten. Der APA achtet auf die Einhaltung der Bestimmungen der Priifungsordnung, sorgt fiir die ord-
nungsgemale Durchfiihrung der Priifungen und entscheidet iiber Antrage von Studierenden und iiber
Widerspriiche gegen in Priifungsverfahren getroffene Entscheidungen.

Veroffentlichungen zu den Sitzungsterminen usw. sind auf der Homepage des ASPA eingestellt.
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2. Veranstaltungsplanung und -durchfiihrung

Allgemeines

Damit sich Studierende zur Veranstaltung und zur Priifung anmelden konnen, stellen Sie als
Lehrende/r bzw. Priifende/r sicher, dass lhre Lehrveranstaltungen und Priifungen vollstandig
in Friedolin eingepflegt, mit Modulen verkniipft und Priifungsdatensatze vollstandig angelegt
sind.

Sofern Sie feststellen, dass Angaben nicht oder falsch in Friedolin hinterlegt sind, erganzen
Sie dies bitte in der Rolle ,Priifer/in“ oder ,Lehrende/r" bzw. wenden Sie sich an lhre/n Fach-
bereichsadministrator/in.

Die automatische Veranstaltungsbelegung (Platzvergabe) in den Modulen erfolgt spatestens
bis Vorlesungsbeginn (1. und 2. Belegphase). Es wird empfohlen, die automatische Platz-
vergabe zu nutzen. Lehrende konnen nach eigenem Ermessen weitere Studierende zur Lehr-
veranstaltung manuell zulassen. Der Status der Studierenden kann unter ,Belegungsinforma-
tion“ — ,Teilnehmer bearbeiten” geandert werden.

Sofern in der Modulbeschreibung eine Wahimdglichkeit bzgl. der Priifungsform gegeben ist,
geben Sie die Priifungsform und ggf. Priifungsvorleistungen zu Beginn der Veranstaltung
bekannt.

Mehr Informationen finden Sie im Friedolin Hilfe-Center und im Wiki

Teilnahme und Teilnahmenachweise

In Vorlesungen besteht grundsétzlich keine Anwesenheitspflicht. Uber die Regelungen zur
Teilnahmeverpflichtung in anderen Lehrveranstaltungen als Zulassungsvoraussetzung zur
Priifung informiert die Modulbeschreibung.

Teilnahmescheine zur Bestatigung von Lehrveranstaltungen sind fiir Studierende der Univer-
sitat Jena in der Regel nicht vorgesehen. Ausnahmen sind u.a.:

— Gasthorerinnen und Gasthorer, Zweithorerinnen und Zweithorer

— zur Dokumentation von Sprachkenntnissen

— ggf. Zertifikate/Zusatzstudium.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an das fiir Sie zustandige Studiendekanat.
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3. Priifungsplanung

Allgemeines

In jedem Semester wird zur Orientierung eine allgemeingiiltige Rahmenplanung fiir Priifungs-
termine und Buchungsfristen verdffentlicht (Homepage ASPA). Die umfassende Beachtung
sichert die frist- und ordnungsgemaRe Durchfiihrung der Modulpriifungen und deren Bewer-
tungen gemaR Priifungsordnung.

Modulverantwortliche und im Modul eigenverantwortlich Lehrende sind ohne besondere Be-
stellung Priifende in den zugehdrigen Modulpriifungen. Miindliche Priifungen werden in der
Regel durch eine/n Priifer/in und eine/n sachkundige/n Beisitzer/in durchgefiihrt.

Bitte machen Sie sich mit den jeweiligen Studien- und Priifungsordnungen vertraut! Diese
regeln den Rahmen fiir den ordnungsgemaRen Studienablauf sowie fiir das Priifungsverfah-
ren im jeweiligen Studiengang (Bachelor, Master, Lehramt) und entsprechende Fristen.

Priifungstermine und Priifungsangaben

Die Priifungstermine werden im Fachbereich gesammelt und dann in der Regel zentral im
Institut bzw. in der Fakultat (fakultatsspezifische Praxis) eingebucht.

Bitte stellen Sie sicher, dass Ihre Priifungen vollstandig in Friedolin eingepflegt (Priifungs-
nummer, Priifungsdatum, Priifer/in) und mit den zugehdrigen Modulen verkniipft sind.
Wenn Sie feststellen, dass Priifungsdatensatze (Termine, Priiferin bzw. Priifer) nicht oder
fehlerhaft in Friedolin hinterlegt sind, wenden Sie sich an den/die zustandige/n Fachbe-
reichsadministrator/in oder das ASPA.

Sofern Sie innerhalb des Semesters in einer Modulpriifung zwei verschiedene Priifungsfor-
men zur freien Auswahl der Studierenden zur Verfiigung stellen, legen Sie bitte unterhalb der
Priifungsnummer fiir jede Priifungsform einen Priifungsdatensatz an.

Die in Friedolin hinterlegten Priifungstermine sind grundsatzlich bindend. Bei miindlichen
Priifungen gilt der eingetragene Priifungstermin als letztmdgliches Priifungsdatum. Der in-
dividuelle Priifungstermin hierfiir ist den Studierenden (bestmdglich schriftlich) mitzuteilen.
Anderungen von Priifungsterminen (in Friedolin) nach Beginn der Vorlesungszeit sind dem
ASPA bzw. dem Studiendekanat unverziiglich anzuzeigen und die Studierenden friihzeitig
(spatestens 14 Tage vor der Priifung) zu informieren.
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4. Priifungsanmeldung und Priifungsabmeldung

Anmeldung durch Studierende

e Die Priifungsanmeldung zu Modulpriifungen (und Teilmodulpriifungen) erfolgt eigenstandig
durch die Studierenden iiber Friedolin

o regular bis spatestens 10 Wochen nach Vorlesungsbeginn;

o fiir die Philosophische Fakultat: Verlangerung der Frist bis 14 Tage vor dem ersten
Priifungstermin;

e Die Studierenden erhalten bei erfolgreicher Anmeldung (AN) eine von Friedolin an den URZ-
Account versandte automatisch generierte Mail (es besteht Aufbewahrungspflicht).

e Sollte eine Priifungsanmeldung durch die Studierenden iiber Friedolin nicht moglich sein,
miissen sich die betroffenen Studierenden bis spatestens zum Ende der Priifungsanmelde-
frist im ASPA (via Ticketsystem) melden.

e Sonderfélle:

o Studierende im Doppelfach Kunst/Musik der Weimarer Hochschulen melden die Prii-
fung des bildungswissenschaftlichen Begleitstudiums nicht iiber Friedolin an; die
Studierenden miissen sich zur Priifungsanmeldung im ASPA melden; durch das
ASPA werden dann die notwendigen Unterlagen fiir die Priiferinnen und Priifer vorbe-
reitet und versendet (Priifungsprotokolle u.d.).

o Die Belegung von Zusatzmodulen ist im Vorfeld durch die Studierenden zu klaren
(siehe unter ,Zusatzmodule")

e Eine Priifungsanmeldung iiber Friedolin ist nicht mdglich, u.a. wenn

o der Priifungsdatensatz nicht angelegt ist

o Voraussetzungen gem. Modulbeschreibung nicht vorliegen (Modulabfolge, Sprach-
nachweise),

o die Anmeldefrist abgelaufen ist,

o ein Drittversuch genehmigt wurde.

In diesen Féllen verweisen Sie die Studierenden an das ASPA oder wenden Sie sich an das
Studiendekanat.

e Eine nachtrédgliche Priifungsanmeldung ist grundsatzlich nicht bzw. nur in absoluten Ausnah-
mefallen moglich. Dies ist durch die Studierenden gegeniiber dem ASPA zu begriinden.

e Mit der Priifungsanmeldung zum 1. Priifungsversuch besteht eine Priifungsverpflichtung.
Bei Riicktritten oder Nichtbestehen im 1. Versuch besteht eine automatische Priifungsver-
pflichtung auch fiir den 2. Versuch. Dieser ist zum nachstmaglichen Zeitpunkt wahrzuneh-
men.
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Zulassung / Nichtzulassung durch Priifende

Bitte priifen Sie rechtzeitig vor der Priifung, ob alle zur Priifung angemeldeten Studierenden
die Voraussetzungen zur Priifungsteilnahme (z.B. Priifungsvorleistungen, siehe Modulbe-
schreibungen) erfiillen.

Wenn Studierende alle Voraussetzungen erfiillen oder wenn keine Voraussetzungen in den
Modulbeschreibungen definiert sind, sind sie zur Priifung zuzulassen. (Die Zulassung ist in
Friedolin voreingestellt, muss also nicht extra durch den/die Priifer/in erfolgen.)
Studierende, die die Voraussetzungen nicht erfiillen, sind nicht zur Priifung zuzulassen. Ge-
hen Sie hierzu folgendermafen vor:

o verbuchen Sie ,NZU" (Nichtzulassung) in Friedolin;

o drucken Sie iiber Friedolin eine NZU-Liste (in der Rolle ,Priifer/in“) aus;

o bis spatestens 14 Tage vor dem Priifungstermin: Versand der NZU-Liste an das
ASPA, da auf dieser Grundlage ein Bescheid an die Studierenden ergeht;

o Folge einer NZU: die zwei vorgesehenen Priifungsversuche konnen im aktuellen Se-
mester nicht absolviert werden, stehen aber in den Folgesemestern wieder zur Ver-
fligung; Studierende miissen sich im Folgesemester wieder neu zur Priifung anmel-
den.

Bei fehlender Eigenstandigkeitserklarung in Online-Priifungen (in der Regel muss in Moodle
direkt vor der Klausur die Erklarung abgegeben bzw. hochgeladen werden, sonst erfolgt keine
Weiterleitung zur Klausur), verbuchen Sie in Friedolin eine Nichtzulassung.

Abmeldung durch Studierende

Eine Abmeldung von einer Modulpriifung kann von Studierenden in Friedolin bis spatestens
10 Wochen nach Vorlesungsbeginn erfolgen und gilt sowohl fiir den 1. Versuch als auch fiir
den 2. Versuch.

Nach dieser Frist kann die/der Studierende die Abmeldung von der Priifung noch bis 14 Tage
vor Ende der Vorlesungszeit beim ASPA schriftlich beantragen (via Ticketsystem).

Bei Einhaltung der Fristen wird die Priifung abgemeldet, die/der Studierende steht fiir das
betreffende Semester nicht mehr in der Priifungsverpflichtung (im Unterschied zum Prii-
fungsriicktritt fiir einen Priifungstermin).

Nach diesem Zeitraum ist keine Abmeldung mehr mdglich. Es kann lediglich bei Vorliegen
triftiger Griinde (z.B. Krankheit) ein Riicktritt von der/dem Studierenden beantragt werden.

Seite 8 von 24


https://servicedesk.uni-jena.de/plugins/servlet/desk/portal/124?requestGroup=326

Akademisches Studien- und Priifungsamt der Friedrich-Schiller-Universitat Jena
Stand: 04/2024

5. Priifungsdurchfiihrung

Allgemeines

Bitte kontrollieren Sie vor der Priifung die Priifungsanmeldungen. Nur diejenigen Studierenden, die
sich zur Priifung angemeldet haben und zugelassen sind, sind berechtigt, an der Priifung teilzuneh-
men. Fiir die Dokumentation von Klausuren kann iiber Friedolin eine Priifungsteilnehmerliste erstellt
werden.

Bitte klaren Sie vor Beginn der Priifung:
o |dentitat der bzw. des Studierenden
o Priifungsfahigkeit aller Teilnehmerinnen und Teilnehmer (siehe Riicktritt)
e ggf. Eigenstandigkeitserklarung (z.B. bei Online-Klausuren)

Priifungsabsage / -verschiebung

Muss die Priifung kurzfristig abgesagt oder verschoben werden (z.B. durch Krankheit des/der Prii-
fers/in) informieren Sie bitte umgehend

e alle Studierenden iiber die Mailfunktion per Friedolin,

e die Fachbereichsadministratorin bzw. den Fachbereichsadministrator

e das ASPA.

Fehlende Priifungsanmeldung

o Studierende, die nicht zur Priifung angemeldet sind, konnen grundsatzlich nicht an der Prii-
fung teilnehmen.

e Nurin absoluten Ausnahmefallen, wenn die bzw. der Studierende wahrend der Anmeldefrist
und bis zum Tag der Priifung triftig verhindert war, die Priifungsanmeldung vorzunehmen,
z.B. durch Krankenhausaufenthalt, konnte eine Priifungsteilnahme gewahrt werden. In die-
sen Fallen geben Sie bitte keine Note an die bzw. den Studierenden bekannt, bis nicht der
Anmeldestatus durch das ASPA geklart wurde.

e Fiir den Fall, dass Priifungen ohne Anmeldung abgenommen werden, besteht grundsatzlich
kein Recht auf Anerkennung der Leistung.
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Klausuren

o Klausuren miissen unter Aufsicht einer sachkundigen Person erfolgen, unabhangig davon,
ob die Klausur in Prasenz oder online stattfindet.
o Bei schriftlichen Priifungen ist der ordnungsgeméaRe Ablauf in einem Aufsichtsprotokoll
durch die Aufsichtsfiihrenden zu bestatigen:
o Bestatigung der ordnungsgemaRen Belehrungen,
o Anwesenheitsliste mit Unterschriften,
o Priifungsfahigkeit aller Teilnehmenden,
o Vorfélle/Riigen wahrend der schriftlichen Priifung.
o Das Aufsichtsprotokoll ist im Fachbereich aufzubewahren (siehe Aufbewahrung von Prii-
fungsunterlagen).

Storungen wahrend der Priifung

o Eine empfundene Storung (z.B. Larm, Kélte, Hitze u.a.) muss wahrend der Priifung durch den
Priifling geriigt werden und ist im Aufsichtsprotokoll durch den/die Priifer/in zu vermerken.

o Die Aufsichtsperson muss die Moglichkeit haben, die Storung zu beheben. Ist das nicht mog-
lich, ist fiir einen angemessenen Ausgleich zu sorgen. Die Entscheidung trifft die Aufsichts-
person.

o Kann die Storung nicht adaquat ausgeglichen werden, ist die Klausur abzubrechen. Alle Stu-
dierenden sind umgehend dariiber zu informieren. Es findet eine Wiederholung statt. Infor-
mieren Sie in diesem Fall umgehend das ASPA.

e Technische Probleme in Online-Klausuren wahrend der Priifung:

o Sofern es sich um technische Probleme bei Online-Klausuren handelt, die nur ein-
zelne Studierende betreffen, ist dies durch die Studierenden bei den Priifenden un-
verziiglich wahrend der Klausur anzuzeigen und zu dokumentieren (z.B. durch
Screenshots der Fehlermeldung). Im Nachgang ist unverziiglich eine Mitteilung durch
den/die Studierende/n inkl. entsprechender Nachweise an das ASPA erforderlich.

o Nach Bekanntgabe der Noten sind Riigen ausgeschlossen.

o Sofern eine/e Studierende/r wahrend der Priifung angibt, priifungsunfahig zu sein/werden,
muss die Priifungsunfahigkeit unmittelbar im Anschluss an die Priifung beim ASPA ange-
zeigt und innerhalb von 3 Tagen mittels Attest nachzuweisen. Ein Arzt ist unverziiglich auf-
zusuchen.

e Alle Storungen sind im Aufsichtsprotokoll zu vermerken.

e bei Tauschungsfeststellung: siehe ,Feststellung einer Tauschung”
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(individuelle) Anderung des Priifungsformats oder Priifungstermins

Sofern ein/e Studierende/r nach einem individuellen Priifungstermin fragt,

o muss hierfiir im Vorfeld ein Antrag im Priifungsamt gestellt werden; dies ist nur bei
Vorliegen triftiger Griinde (z.B. Abschlusssicherung, Verschiebung der Priifung auf-
grund von Auslandsaufenthalt) moglich. Dem Antrag der bzw. des Studierenden ist
die Zustimmung des jeweiligen Priifers bzw. der jeweiligen Priiferin beizufiigen.

o Bei einer Genehmigung durch das Priifungsamt erhalt die bzw. der Studierende die
Information, die fiir ihn/sie auch in Friedolin angezeigt wird, jedoch nicht fiir den/die
Priifer/in sichtbar ist. Die Studierenden werden vom ASPA gebeten, den/die Prii-
fende/n zu informieren.

o Da eine Notenverbuchung in diesen Fallen nicht moglich ist, senden Sie bitte ein ma-
nuelles Priifungsprotokoll an das ASPA

Sofern ein/e Studierende/r die Priifungsform andern mdchte, ist dies mit Bestétigung
des/der Priifers/in auf Antrag im Priifungsamt maglich, wenn die Modulbeschreibung eine
andere Priifungsform einraumt.

Riicktritt (RAT/RAN) fiir Klausuren und miindliche Priifungen

Ist die Frist zur Abmeldung von der Priifung abgelaufen und Studierende konnen aus triftigen
Griinden (z.B. Krankheit / Unfall) nicht an der Priifung teilnehmen, muss unverziiglich im Vor-
feld der Priifung ein Riicktritt beim ASPA angezeigt (siehe hierzu Priifungshewertung) und
die Griinde innerhalb von 3 Arbeitstagen nachgewiesen werden (z.B. Priifungsunfahigkeits-
bescheinigung 0.4.).

Wenn Studierende zu Beginn der Priifung erkldren, dass sie nicht priifungsfahig sind,

o diirfen die Studierenden nicht an der Priifung teilnehmen.

o protokollieren Sie als Priifer oder Priiferin dies.

o verweisen Sie die Studierenden an das ASPA, der Priifungsriicktritt muss von den
Studierenden unverziiglich angezeigt und nachgewiesen (z.B. per Priifungsunfahig-
keitsbescheinigung bzw. Attest) werden.

Bei einem genehmigten Riicktritt wird die Zahlung des Priifungsversuchs durch das Pri-
fungsamt angepasst bzw. wieder zuriickgesetzt.

Der genehmigte Riicktritt wird in Friedolin mit ,RAT (Riicktritt mit Attest) oder ,RAN" (aner-
kannter Riicktritt) vermerkt und der Versuch gilt als nicht unternommen.

Die Studierenden sind verpflichtet, am nachstmoglichen Priifungstermin an der Priifung teil-
zunehmen (im Unterschied zur Priifungsabmeldung). Féllt der Folgeversuch in ein anderes
Semester, muss die bzw. der Studierende selbststandig die Priifung tiber Friedolin anmelden.
In der Regel sollte die Lehrveranstaltung erneut belegt werden.
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Schreibzeitverlangerung fiir Hausarbeiten

o Priifende sind gemaR Priifungsordnung nicht berechtigt, Abgabetermine von Hausarbeiten
eigenmachtig zu verlangern. Die in Friedolin hinterlegten Termine sind bindend.

o Fiir den Fall, dass Fristen oder Abgabetermine in begriindeten Fallen von Studierenden nicht
eingehalten werden konnen, kann eine neue Terminfestlegung nur iiber das ASPA erfolgen;
die Studierenden miissen hierfiir beim ASPA eine Schreibzeitverlangerung beantragen (via
Ticketsystem).

« Sofern der Antrag positiv entschieden wurde, wird das neue Abgabedatum vom ASPA in Frie-
dolin hinterlegt und ist fiir alle Beteiligten (auch Priifer/in) sichtbar; die Studierenden werden
aufgefordert, dem/der jeweiligen Priifer/in das neue Abgabedatum mitzuteilen.

o Ein Riicktritt ist fiir Hausarbeiten in der Regel nicht mdglich.
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6. Priifungshewertung und -verbuchung

Fristen zur Bewertung und Bekanntgabe

e Priifungsleistungen sind moglichst umgehend zu bewerten und das Ergebnis ist mit der No-
tenverbuchung in Friedolin bekannt zu geben.

e Notenbekanntgabe fiir Klausuren / miindliche Priifungen: spatestens 14 Tage vor dem Wie-
derholungstermin. Sollten die Fristen zwischen Notenbekanntgabe und Wiederholungster-
min nicht eingehalten werden kénnen, muss der Wiederholungstermin nach hinten verscho-
ben bzw. neu terminiert werden. Die Nichteinhaltung dieser Frist kann zur Anfechtung der
Priifung durch die Studierenden fiihren.

¢ Notenbekanntgabe fiir Hausarbeiten / Essays: spatestens 4 Wochen vor dem Abgabetermin
der Wiederholung

e Bei Abschlussarbeiten (B.A., M.A.) gilt eine Begutachtungsfrist von maximal 6 Wochen.

Allgemeines zur Bewertung / Verbuchung

e Jede Modulpriifung muss bewertet werden (die Verbuchung ist max. 3 Semester riickwirkend
in Friedolin mdglich).

e Bitte loggen Sie sich in Friedolin in der Rolle ,Priifer/in“ ein.

e Die Bekanntgabe von Noten/Bewertungen ggii. Studierenden erfolgt bei schriftlichen Prii-
fungsleistungen iiber Friedolin.

e Die Bewertung der Priifungsleistung tragen Sie im Feld ,Note" ein:

o z.B. fiirdie Note 1,0 wird eine 100 eingetragen

fuir ,bestanden”; ++

fiir ,nicht bestanden”; - -

fiir Nichterscheinen / Nichtabgabe: NE

fiir eine Tauschung: TA (siehe unten)

iiber das gesonderte Textfeld (Stift-Symbol) konnen Bemerkungen eingegeben wer-

den.

o Klausuren: nach Noteneingabe in Friedolin kann das Priifungsprotokoll automatisch
generiert werden

o Hausarbeiten, miindliche Priifungen: Bitte begriinden Sie auf dem Priifungsprotokoll
die Benotung der Hausarbeit bzw. vermerken Sie Ablauf und Inhalt der miindlichen
Priifung.

o siehe ,Priifungsprotokoll”

e Bitte lassen Sie keine Priifungsleistungen offen, sondern verbuchen immer eine Note oder
einen Vermerk, auch wenn Studierende mitgeteilt haben, dass sie beispielsweise einen Riick-
tritt im Priifungsamt beantragt haben (siehe ,Nichtabgabe/Nichtantritt“) oder ggf. zwischen-
zeitlich exmatrikuliert sind (siehe ,Exmatrikulation”)

e Sofern bei Hausarbeiten keine Eigenstandigkeitserklarung mit eingereicht wird, soll die Ar-
beit bis zum Nachreichen der Erklarung nicht bewertet werden.

e Falls Buchungen fehlschlagen, wird eine entsprechende Meldung angezeigt.

O O O O O
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Sollte eine Notenverbuchung in Friedolin nicht mdglich sein, fiillen Sie bitte ein manuell er-
stelltes Priifungsprotokoll aus (auf der Homepage des ASPA unter ,Formulare und Hinweise
fiir Priifende”).

bei Priifungen im 2./3. Versuch ist in jedem Falle eine Bewertung durch eine/n Zweitpriifer/in
vorzunehmen (4-Augen-Prinzip).

Eine Einsichtnahme ist zu gewahrleisten.

Nichtbestehen

Zwischen der Notenbekanntgabe (in der Regel durch Verbuchung in Friedolin) und dem Wie-
derholungstermin miissen

o beiKlausuren mindestens 2 Wochen liegen, damit sich die Studierenden ausreichend
vorbereiten kdnnen.

o bei Hausarbeiten mindestens 4 Wochen zur Uberarbeitung der Hausarbeit im Falle
des Nichtbestehens (Note 5,0) liegen. Hinweis: Sollten Studierende die Arbeit im 1.
Versuch nicht abgegeben haben, gilt dieser als nicht bestanden (Verbuchung mit
,NE"). Es gilt der reguldre Zweittermin des Semesters als 2. Versuch.

Sollte die Note zu spét verbucht werden, muss der Wiederholungstermin verschoben werden.
Melden Sie sich hierfiir bitte im ASPA.

Nichtabgabe / Nichtantritt

Gewahren Sie Studierenden nicht selbst eine verlangerte Abgabefrist fiir Hausarbeiten -
diese ist iiber das Priifungsamt zu beantragen (siehe Schreibzeitverlangerung bei Hausar-
beiten).

Bei genehmigten Schreibzeitverlangerungen fiir Hausarbeiten durch das Priifungsamt sehen
Sie das neue Abgabedatum in Friedolin.

Sofern angemeldete Studierende nicht an der Priifung teilgenommen haben / eine schriftli-
che Arbeit nicht fristgerecht eingereicht haben, verbuchen Sie bitte ein ,NE (nicht erschie-
nen) im Notenfeld, es wird automatisch die Note 5,0 generiert.

o Sofern Studierende einen Priifungsriicktritt oder ahnliches offiziell beim Priifungs-
amt beantragt haben, sehen Sie bei bereits erfolgter Genehmigung durch das Prii-
fungsamt den Vermerk ,RAT" oder ,RAN".

o Sollte liber den Priifungsriicktritt noch nicht entschieden worden sein, die bzw. der
Studierende hat dies Ihnen gegeniiber aber kommuniziert, verbuchen Sie ebenfalls
ein ,NE". Die verbuchte Note (NE) wird mit Genehmigung des Riicktritts iiberschrie-
ben und nachtraglich wieder korrigiert.
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Feststellung einer Tauschung

Klausuren:
e Stellen Sie wahrend der Klausur eine magliche Tauschung fest, dann priifen Sie den Sach-
verhalt genauer
o dokumentieren sie den Tauschungsverdacht im Aufsichtsprotokoll;
o fiihren Sie mit der/dem Studierenden ein personliches Gesprach und horen Sie
sie/ihn an (Anhorungspflicht).

Hausarbeiten:

e sollten Sie den Verdacht einer Tauschung bei Hausarbeiten haben, dokumentieren Sie zu-
nachst lhren Tauschungsverdacht (was fiihrte zu Ihrer Einschatzung, haben Sie eine Soft-
ware benutzt etc.).

o Die Studierenden erklaren mit der Eigenstandigkeitserklarung, dass keine Kl verwen-
det wurde. Ausnahmen sind direkt mit der Priiferin bzw. dem Priifer abzustimmen
und in einer Freigabeerkldrung zu dokumentieren.

o inder ThULB besteht die Moglichkeit einer Plagiatspriifung

e Der/die Studierende sollte zunachst angehort werden. Hinterfragen Sie die Priifungsleistung,
stellen Sie fachliche Fragen, um einschatzen zu konnen, ob die Arbeit selbst erbracht wurde.
Gegeniiber dem/der Studierenden konnen Sie auch duern, dass Sie den Verdacht haben,
dass getduscht wurde - bitten Sie den/die Studierende um Stellungnahme hierzu.

e Dokumentieren Sie das Ergebnis oder Ihre Erkenntnisse der Anhdrung.

Konsequenzen:

e Bleiben Sie nach der Anhorung des/der Studierenden bei Ihrer Feststellung einer Tauschung,
tragen Sie in Friedolin im Feld ,Note“ den Vermerk ,TA" ein (Friedolin generiert im Hinter-
grund automatisch die Note 5,0);

e begriinden Sie den Tauschungsversuch im Priifungsprotokoll in Kurzform;

e dokumentieren Sie fiir Ihre eigenen Unterlagen die Tauschung ausfiihrlich (fiir spatere Wi-
derspriiche oder Rechtsverfahren);

e wenn eine Tauschungim 1. Versuch erfolgte, besteht weiter ein regularer Priifungsanspruch
der bzw. des Studierenden fiir den 2. Versuch;

e wiederholte Tauschungen konnen gemal Priifungsordnung durch den Priifungsausschuss
(bspw. durch Ausschluss von Priifungen) geahndet werden. Voraussetzung ist, dass die Tau-
schungen mittels TA-Vermerk in Friedolin durch den/die Priifer/innen verbucht wurden.

Priifungsprotokoll

e Stempeln Sie das Priifungsprotokoll mit einem Institutsstempel und unterschreiben Sie es
o Bitte beachten Sie: das Priifungsprotokoll ist von dem/der Priifer/in zu unterschrei-
ben; die Unterschrift von Eingabevertreterinnen bzw. Eingabevertretern oder Sekreta-
riatsmitarbeiterinnen bzw. Sekretariatsmitarbeitern ist nicht zulassig.
e Sofern es sich um einen 2. oder 3. Priifungsversuch handelt, ist die Leistung von einem/einer
zweiten Priifer/in zu bewerten und das Priifungsprotokoll von beiden zu unterschreiben.
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e Die gesammelten Priifungsprotokolle senden Sie bitte zeitnah an das ASPA.
o Ausnahme: Priifungsprotokolle B.Sc., M.Sc., Staatsexamensmodule senden Sie den
jeweils zustandigen Priifungsamtern zu (siehe Protokollkopf).
e Sofern Sie keine Note mehr eintragen konnen (3 Semester riickwirkend), fiillen Sie bitte ein
manuelles Priifungsprotokoll aus (Homepage ASPA) und senden Sie dies dem ASPA zu.

Anmeldung zum Wiederholungsversuch

e Es besteht eine Priifungsverpflichtung fiir Studierende, die den 1. Versuch nicht bestehen.

e Als Priifer/in sind Sie dafiir verantwortlich, die Studierenden zum 2. Priifungsversuch anzu-
melden (alternativ auch der/die jeweilige Eingabevertreter/in; siehe Anleitung unter Hilfe-
Center/Handbuch in Friedolin).

e Ist die Anmeldung nicht mdglich, wenden Sie sich bitte umgehend an das ASPA.
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7. Wiederholungspriifung

Durchfiihrung der Wiederholungspriifung

Fiir Klausuren gilt der reguldre Wiederholungstermin, wie zu Semesterbeginn festgelegt. Zwi-
schen der Bekanntgabe der Note und dem Termin fiir den 2. Versuch miissen mind. 14 Tage
liegen.

Fir Hausarbeiten:

o es gilt eine mind. vierwdchige Uberarbeitungszeit der bereits abgegebenen Arbeit
nach Notenbekanntgabe des Erstversuches;

o sofern ab Notenverbuchung des 1. Versuchs keine 4 Wochen Uberarbeitungszeit fiir
die Hausarbeit besteht, melden Sie oder die bzw. der Studierende sich bitte im ASPA,
das Abgabedatum fiir den 2. Versuch wird angepasst.

o Hat die bzw. der Studierende die Hausarbeit im 1. Versuch nicht abgegeben, muss
die Hausarbeit als 2. Versuch zum regular festgesetzten Wiederholungstermin ein-
gereicht werden.

Nichtbestehen im 2. Versuch

Sofern Studierende im 2. Versuch nicht bestehen, gilt das jeweilige Modul als endgiiltig nicht

bestanden (,EN").

Das Priifungsprotokoll ist unmittelbar an das ASPA zu schicken, da auf dieser Grundlage der

Bescheid iiber das Endgiiltige Nichtbestehen erstellt wird.

Studierende haben die Mdglichkeit, einen weiteren Priifungsversuch im ASPA zu beantragen.
o Dieser muss innerhalb eines Monats nach Notenbekanntgabe beim ASPA gestellt

werden - je Fach wird einmalig ein unbegriindeter Drittversuch genehmigt.

Zusatzliche Hartefallantrage auf einen weiteren Priifungsversuch konnen innerhalb von 3

Monaten nach Notenbekanntgabe von der/dem Studierenden beim ASPA gestellt werden und

sind zu begriinden (triftige und unabweishare Griinde).

Falsche Bewertung

Hat der/die Priifer/in eine falsche Note in Friedolin eingetragen, ist ein Notenanderungspro-
tokoll auszufiillen. Dazu klicken Sie bitte in Friedolin auf die Note der bzw. des jeweiligen
Studierenden, es offnet sich das Notenanderungsprotokoll (max. 3 Semester riickwirkend).
Dieses senden Sie bitte umgehend an das ASPA.
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8. Priifungsnachbereitung

Einsichtnahme

Begriinden Sie die Bewertung in den Priifungsunterlagen im eigenen Interesse moglichst aus-
fihrlich.

Eine Einsichtnahme in die Priifungsleistungen und deren Bewertung ist immer zu ermagli-
chen. Es ist ausreichend, dass die Priifenden einen zentralen Termin fiir alle Priiflinge vor
der Wiederholungspriifung ansetzen; alternativ konnen Sie der/dem Studierenden eine Kopie
der Priifungsleistung inkl. Bewertung aushandigen.

Die Punktevergabe oder das Bewertungsschema sollten transparent gemacht werden. Die
Priifenden sollten zur Beantwortung von Fragen anwesend sein. Die/der Studierende soll die
Maglichkeit erhalten, die Bewertung maoglichst konkret nachvollziehen zu kdnnen.

Bei Hausarbeiten kann ein Auswertungsgesprach durchgefiihrt werden.

Beschwerden gegen die Bewertung

Sollten Studierende nicht mit einer Note einverstanden sein / die Bewertung nicht nachvoll-
ziehen konnen, konnen sie den/die Priifer/in schriftlich begriindet um ein sog. Uberden-
kungsverfahren bitten. Der/Die Studierende sollte sich hierfiir direkt an den/die Priifer/in
wenden, kann alternativ aber auch mit dem ASPA Kontakt aufnehmen.

Der/Die Priifer/in hat schriftlich zu den Hinweisen der/des Studierenden im Rahmen des
Uberdenkungsverfahrens Stellung zu nehmen.

Bleibt der/die Priifer/in bei der bisherigen Bewertung, ist das Verfahren abgeschlossen. Dies
ist der/dem Studierenden schriftlich mitzuteilen.

Kommt der/die Priifer/in im Uberdenkungsverfahren zu einer anderen Bewertung, ist das No-
tenanderungsprotokoll in Friedolin auszufiillen und dem ASPA zuzusenden.

Die vollstandigen Unterlagen bzw. Stellungnahmen des Uberdenkungsverfahrens werden
dem ASPA in Kopie zugesandt.

Aufbewahrung von Priifungsunterlagen

Die Priifungsprotokolle sind dem ASPA mdglichst umgehend zuzuleiten.

Die Klausurunterlagen (Priifungsleistung, Aufsichtsprotokoll, Begriindungen) verbleiben bei
den Priifenden, bitte bewahren Sie diese bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist (bis 1 Jahr
nach Abschluss des Studiums) im Fachbereich / Institut auf. Danach {ibergeben in der Regel
die Sekretariate der Lehrstiihle die Unterlagen dem Archiv (siehe Homepage Universitatsar-
chiv).
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9. Abschlussarbeiten

Allgemeines

Die Studien- und Priifungsordnungen regeln die Bearbeitungszeit und den Umfang von Ab-
schlussarbeiten.

Eine Abschlussarbeit kann auch als Gruppenarbeit zugelassen werden, wenn der als Prii-
fungsleistung zu bewertende Beitrag der/des einzelnen Studierenden aufgrund der Angabe
in Abschnitten oder anderen objektiven Kriterien, die eine eindeutige Abgrenzung ermagli-
chen, deutlich unterscheidbar und bewertbar ist. Bewertungsgrundlage ist der jeweilige Bei-
trag der/des Studierenden.

Die Arbeit wird grundsatzlich in deutscher Sprache geschrieben (Ausnahmen sind mdglich -
siehe ,Anmeldung der Abschlussarbeit”).

Gutachter/in

Abschlussarbeiten werden von zwei Priiferinnen oder Priifern begutachtet, eine/einer davon
soll eine Hochschullehrerin bzw. ein Hochschullehrer sein.

Die Studiendekanate der Philosophischen Fakultat, der Theologischen Fakultat und der Fa-
kultat fiir Sozial- und Verhaltenswissenschaften halten dazu Ubersichten bereit, welchen aka-
demischen Grad die Gutachter bzw. Gutachterinnen in den einzelnen Studienfachern besit-
zen missen.

In Ausnahmefallen kann ein/e externe/r Zweitgutachter/in durch den APA bestellt werden.
Der/die Zweitgutachter/in soll mindestens promoviert sein und muss von dem/der Erstgut-
achter/in als geeignet beflirwortet werden. Zu den konkreten Anforderungen berat das ASPA
auf Anfrage der Studierenden.

Anmeldung der Abschlussarbeit

Die Abschlussarbeit kann bis zum 10. des jeweiligen Monats beim ASPA durch die Studie-
renden mittels Formular beantragt werden; es gibt keine Anmeldung in Friedolin.

Beide Gutachter/innen miissen auf dem Anmeldeformular des Studierenden unterschreiben
und dieses mit dem Institutsstempel versehen.

Soll die Abschlussarbeit in einer anderen Sprache als Deutsch verfasst werden, ist dies ge-
sondert durch die Studierenden beim ASPA zu beantragen (sofern nicht bereits eine Sonder-
regelung fiir das Fach besteht) und muss durch die Gutachter/innen befiirwortet werden.
Eine deutsche Zusammenfassung ist in jedem Fall hinzuzufiigen.

Die Studierenden miissen zum Zeitpunkt der Anmeldung der Abschlussarbeit immatrikuliert
sein, kdnnen sich aber nach der Zulassung exmatrikulieren.
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e Fiir die Anmeldung der Abschlussarbeit miissen die in der Studien- und Priifungsordnung
definierten Voraussetzungen erfiillt sein, dies wird durch das ASPA gepriift; insbesondere
o Sprachnachweise
o notwendige Leistungspunkte
o fachspezifische Voraussetzungen (z.B. Exkursionen u.a.).

Abgabe der Abschlussarbeit

e Die Studierenden reichen ihre Abschlussarbeit im ASPA ein.

o Die Einhaltung der Abgabefrist ist durch die/den Studierenden sicherzustellen.

e Im ASPA wird die Arbeit auf formale Vollstandigkeit (z.B. Eigenstandigkeitserklarung) ge-
priift.

o Das ASPA sendet die Abschlussarbeit dann an die jeweiligen Gutachter/innen (ggf. iiber die
Institute) und bittet um Gutachtenerstellung.

Bewertung / Gutachten

e Titelanderungen der Abschlussarbeit miissen beim ASPA spatestens 6 Wochen (fiir Ba-
chelorarbeiten) bzw. spatestens 2 Monate (fiir Masterarbeiten) vor der Abgabe angezeigt
werden.

e Das Gutachten ist innerhalb von 6 Wochen auf der Grundlage der durch das ASPA zugesand-
ten Printversion zu erstellen.

e Wesentliche Inhalte eines Gutachtens: Name und vorzugsweise Matrikelnummer der/des
Studierenden, Titel der Abschlussarbeit, Bewertung in Note und ausgeschrieben, Datum der
Bewertung, Unterschrift, vorzugsweise Institutsstempel

e Jede/r Gutachter/in fiihrt eine eigene Begutachtung durch.

e Bei Nichtbestehen der Abschlussarbeit muss jede/r Gutachter/in eine unabhangige Begriin-
dung verfassen.

e Die Gutachten schicken Sie bitte innerhalb der Begutachtungsfrist an das ASPA, dort erfolgt
die Notenverbuchung.

e Der/die Studierende hat Anspruch auf die Einsicht in das Gutachten und die Abschlussarbeit.

e Solange nicht beide Gutachten vorliegen, konnen keine Abschlussdokumente (Zeugnisse
u.4.) fiir die Studierenden ausgestellt werden. Eine zeitnahe Ubermittlung ist daher wichtig.

Drittgutachten

e Sollte ein Drittgutachten notwendig sein, wird der/die Drittgutachter/in vom Priifungsaus-
schuss bestellt.

e Das ASPA schickt dem/der Drittgutachter/in die Abschlussarbeit mit der Bitte um Bewertung
zu - requldres Verfahren (siehe ,Bewertung / Gutachten").
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Aufbewahrung der Abschlussarbeit

e Die Abschlussarbeit ist im Fachbereich entsprechend der Aufbewahrungsfristen bis mindes-
tens 1 Jahr nach Abschluss des Studiums aufzubewahren.
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10. Widerspruchsverfahren

Widerspruchsmaglichkeiten

Ein Widerspruch durch eine/n Studierende/n kann nur auf Grundlage eines rechtsmittelfahi-
gen Bescheides (in der Regel durch das Priifungsamt bzw. den Priifungsausschuss ausge-
stellt) und innerhalb der Widerspruchsfrist beim ASPA eingereicht werden.

Gegen eine einzelne Priifungsnote (Modulpriifung und Abschlussarbeit) 0.4. kann kein Wi-
derspruch eingelegt werden (Das Erteilen einer Priifungsnote stellt keinen Verwaltungsakt
dar).

Mitwirkung von Priifenden

Im Rahmen von Widerspruchsverfahren kann es notwendig sein, dass die priifenden Perso-
nen relevante Tatsachen und Sachverhalte zuarbeiten miissen (Begriindung zur Benotung,
Begriindung Tauschungsfeststellung, Kommunikationsablauf etc.). Das ASPA wird sich
hierzu mit lhnen in Verbindung setzen und im Bedarfsfall um Zuarbeit bitten.

Im Rahmen der Widerspruchsentscheidung, fiir die der Priifungsausschuss zustandig ist,
werden die priifenden Personen bei Bedarf gebeten, als Gast an einer Sitzung des Priifungs-
ausschusses teilzunehmen. Der APA entscheidet auf Grundlage der Begriindung der bzw.
des Studierenden und der bzw. des Priifenden iiber den Widerspruch.

Beantragen Studierende oder ihre rechtliche Vertretung im Rahmen von Widerspruchsverfah-
ren Akteneinsicht, kann im ASPA, ggf. gegen Gebiihr, Einsicht in die offizielle Priifungsakte
erfolgen (mit Priifungsprotokollen und Bescheiden). Wenn Einsicht in Klausuren beantragt
wird, verweist das ASPA an die jeweiligen Priiferinnen oder Priifer. Dort muss die Einsicht in
Klausurunterlagen von dem/der Studierenden bzw. dem Anwalt/der Anwaltin beantragt und
durch die Priifer/innen gewahrleistet werden. Unterlagen konnen auch digital zur Verfiigung
gestellt werden, sofern die Anwaltin oder der Anwalt dem zustimmt. Das ASPA steht bei Fra-
gen und Abstimmungsbedarf zur Verfiigung.
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11. Sonderfalle

Anerkennungen von Studien- und Priifungsleistungen

Studienzeiten, Studien- und Priifungsleistungen, die an einer anderen in- oder auslandischen
staatlichen oder staatlich anerkannten Hochschule erbracht wurden, sind anzurechnen, wenn
die Universitat keine wesentlichen Unterschiede hinsichtlich der erworbenen Kompetenzen
(Lernergebnisse) nachweisen kann. Die Anerkennung von Studien- und Priifungsleistungen
ist von der Studienfachberaterin bzw. dem Studienfachberater festzustellen.

Im ASPA werden die anerkannten Leistungen in Friedolin eingebucht (Vermerk ,AK", auch fiir
Studierende sichtbar) und die Fachsemestereinstufung (bei Hochschulwechsel bzw. Wieder-
aufnahme des Studiums) vorgenommen.

Zusatzmodule

Die Belegung von Zusatzmodulen ist vorab mit der Studienfachberatung des Fachs, aus dem
das Modul stammt, abzustimmen, da nicht jedes Modul als Zusatzmodul wahlbar ist.

Die Anmeldung als Zusatzmodul ist beim ASPA durch die Studierenden zu beantragen.
Zusatzmodule gehen nicht in die Gesamtnote fiir den Studienabschluss ein, werden aber auf
Antrag (fiir B.A. und M.A.) auf dem Zeugnis und im Transcript of Records als Zusatzmodule
dokumentiert.

Exmatrikulation

Eine Exmatrikulation enthindet nicht vom Priifungsverfahren (verbindlich angemeldete Prii-
fungen). Die Studierenden miissen die Priifung trotz Exmatrikulation noch durchfiihren (auch
bei Nichtbestehen im 1. Versuch muss der 2. Versuch durchgefiihrt werden. Die Studieren-
den sind regular zum 2. Versuch anzumelden).

Priifungsleistungen von Studierenden, die sich kurz nach den Priifungsterminen exmatriku-
liert haben, sind dennoch zu bewerten und zu verbuchen.
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Abkiirzungen und Buchungsvermerke in Friedolin

AK
AN
ANN
APA
ASQ
BA
EN
EF
FSQ
FVL
HAE
KF
LA JM
LP
MA
NB
NE
NZU
RAT
RAN
TA

Anerkennung

Anmeldung
Annullierung/Abmeldung
Allgemeiner Priifungsausschuss
Allgemeine Schliisselqualifikationen
Bachelor of Arts

endgiiltig Nichtbestanden
Erganzungsfach

Fachspezifische Schliisselqualifikationen
Fristverlangerung

Harteantrag

Kernfach

Lehramt Jenaer Modell
Leistungspunkte (Leistungspunkte)
Master of Arts

nicht bestanden

nicht erschienen / nicht abgegeben
Nichtzulassung

Riicktritt mit Attest

anerkannter Riicktritt

Tauschung
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