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Allgemeines zur Schulung PM
• Hinweis für Zoom Schulungen: hier wird zunächst nur 

theoretisch erklärt, wie die Prüfungen angelegt werden

• D.h. Bitte prüfen Sie im Nachgang selber mit Hilfe des 

Schulungssystems, ob alles verstanden wurde und melden 

sich bei Fragen gerne beim jeweils zuständigen 

Prüfungsamt

• Bei Schulungen in Präsenz besteht die Möglichkeit ggf. 

parallel auch schon im Schulungssystem zu üben, über die 

parallele Nutzung wird dann vom jeweiligen Prüfungsamt 

entschieden
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Prüfungen anlegen und bearbeiten

Erstellen von Lehrveranstaltungsprüfungen

Grundlage: die Prüfungsordnung des 

jeweiligen Studienganges
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Hinweis:
Vor dem Anlegen von Prüfungen empfiehlt es sich, 

folgende Informationen schon bereit zu haben: 

- Lehrveranstaltungsnummer

- Prüfer*in

- Prüfungstermin

 Achtung: Prüfungsdatum bei 

Lehrveranstaltungsprüfungen ist i.d.R. immer der 

letzte Veranstaltungstermin im laufenden Semester!

 Es sei denn eine frühere Verbuchung soll erfolgen!

5



Lehrveranstaltungsprüfung

=

Teilnahme

(keine Note)
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Es gibt ZWEI Wege, Lehrveranstaltungsprüfungen 

anzulegen

1. Regulärer Weg über das Prüfungsmanagement 

• Vorteil: JEDERZEIT im Semester anwendbar

• Nachteil: viele Klickwege = vergleichsweise 

umständlich und langsam

2. Weg über LV erhebung

• Vorteil: einfacher und schneller

• Nachteil: macht nur Sinn am Ende des Semesters als 

Last Minute Option, wenn die tatsächlichen 

Teilnehmer*innen der LV feststehen
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Zwei Wege zur Anlage einer 

Lehrveranstaltungsprüfung



Wählen Sie das Modul Prüfungen anlegen/bearbeiten. 

Es öffnet sich das Fenster „Prüfungs-/Beurteilungsliste“.
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A Regulärer Weg Anlage LVprüfung



Klicken Sie im Navigationsbereich oben rechts in der 

Zeile Anwendungen auf Neue Prüfung anlegen

Das Fenster Prüfungsmanagement – neuer Termin 

öffnet sich
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Sie haben nun die Möglichkeit

den Prüfungstyp zu bestimmen:

Lehrveranstaltungsprüfung

(Teilnahme)

oder

Modulprüfung

(Note) 
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Unter Prüfungstyp „Lehrveranstaltungsprüfung“ auswählen
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Klicken Sie auf das Bleistift-Icon, um 

nach der Lehrveranstaltung zu suchen

12



Für das Erstellen einer 

Lehrveranstaltungsprüfung

- wählen Sie den Begriff

Lehrveranstaltung

- entsprechendes Semester

auswählen 

- achten Sie auf das richtige Studienjahr  
(Ein Studienjahr beginnt immer zum Wintersemester)

- Lehrveranstaltungsnummer oder Prüfer*in.

eintragen

- suchen anklicken 
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- Auswahl der entsprechenden

Lehrveranstaltung

- Bestätigung der Auswahl mit

einem Klick auf übernehmen
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Die Daten der ausgewählten Lehrveranstaltung werden automatisch übernommen. 
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Füllen Sie folgende Felder aus:

- Termindatum

(i.d.R. letzter

Veranstaltungstermin) 

- Beginn / Ende 

Zeit der Veranstaltung

- Notenskala

teilgenommen/

nicht teilgenommen

- Prüfungsmodus

„B Belegt“ (zuvor 

beurteilt/immanenter 

Prüfungscharakter)

Auf dieser Seite sind bei der LVP keine Eintragungen vorzunehmen!

Niemals auszufüllen!
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Weitere Eintragungen sind nicht erforderlich! 

Speichern und Schließen anklicken

! Web-Anzeige für Studierende nicht aktivieren, keinen Haken setzen !  
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Sie befinden sich wieder in der Applikation Prüfungs-/ Beurteilungsliste.

Änderungen der Lehrveranstaltungsprüfung können über die Schaltfläche

Bearbeiten oder das + vorgenommen werden.
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Prüfungsanmeldung 
Anmeldung der Studierenden zu 

Lehrveranstaltungsprüfungen über Klips 2.0
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Sie befinden sich in der Applikation 

Prüfungs-/ Beurteilungsliste

Visitenkarte 



Prüfungsmanagement



Prüfungen anlegen/bearbeiten 



Prüfungs-/Beurteilungsliste
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Klicken Sie in der Zeile der jeweiligen Prüfung unter der 
Spalte Kandidat auf die Schaltfläche 0/0.

→  Fenster Kandidat*innen-Liste öffnet sich
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Im Navigationsbereich oben rechts:

Teilnehmer*innen der LV übernehmen anklicken
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Setzen Sie ein Häkchen bei der angezeigten Veranstaltung

Klicken Sie auf Weiter
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Alle Studierenden der Veranstaltung werden angezeigt

Sie können nun alle Teilnehmer*innen direkt anmelden 

oder 

die Teilnehmer*innen markieren und auf die Schaltfläche 

Die markierten Teilnehmer anmelden klicken 
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Gewählte Teilnehmer*innen werden aufgelistet, 

diese melden Sie in der Regel alle an (Navi oben rechts 

oder ggf. einzeln mit Häkchen bei den TN, falls Sie einen Teil vorziehen):

Sie befinden sich in der Ansicht der Kandidat*innen Liste, ab hier können 

Sie weiter beurteilen. 



Achtung!

→ Sofern einzelne Teilnehmer*innen nicht übernommen werden können, sondern 

eine Fehlermeldung erscheint, zum Beispiel „es liegt bereits ein positives 

Ergebnis vor“ senden Sie bitte einen Screenshot und Angaben zur Lvprüfung an 

Ihr jeweiliges Prüfungsamt zur Korrektur/Übersteuerung des Fehlers

Es ist nicht ausreichend, die Studierenden an das Prüfungsamt zu verweisen!

Ab hier können Sie direkt weiter zur Beurteilung springen

Im Idealfall werden alle 

Teilnehmer*innen mit 

Fixplatz in die 

Lvprüfung

übernommen und Sie 

sehen einen grünen 

Haken. – hier ein 

Beispiel wo es nicht 

geklappt hat mit rotem 

Kreuz!



Gewählte Teilnehmer*innen werden aufgelistet:

Sie befinden sich in der Ansicht der Kandidat*innen Liste, ab hier können 

Sie weiter beurteilen. 



B Anlage einer Lvprüfung aus dem 

Lehrveranstaltungsmanagement = 

„Last Minute Option“

ACHTUNG – nur am Semesterende zu wählen, wenn 

die Teilnehmenden der LV fest stehen!
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1. Schritt: rufen Sie in Klips die Applikation 

Lehrveranstaltungsmanagement auf
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Ausgangssituation: es ist Semesterende (Last Minute Option) 

und die Teilnehmer*innen einer bestimmten Lehrveranstaltung 

sollen jetzt ihre Teilnahmen verbucht bekommen. Für die 

Teilnahmeverbuchung gehen Sie direkt über die jeweilige 

Lehrveranstaltung



Bitte achten Sie auf das richtige Studienjahr & Semester, bevor 

Sie weiter mit der Verbuchung der Teilnahmen verfahren, damit 

Sie nicht vorherige TeilnehmerInnen doppelt verbuchen!
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Sie sehen jetzt idealerweise alle Veranstaltungen aus Ihrem 

Bereich bzw. können hier durch filtern auch nochmal nach 

Vortragenden filtern
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Wählen Sie nun die Lehrveranstaltung über den Titel aus, für die Sie die 

Teilnahmen verbuchen möchten. Es öffnet sich zunächst die LV mit ihren 

Zuordnungen zu Studiengängen.

Klicken Sie oben rechts auf die Teilnehmenden
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Es erscheint dann die Gruppenliste, von der aus Sie oben rechts ins 

Prüfungsmanagement klicken können

Anschließend 

erscheint das 

Fenster, in 

dem Sie nach 

der PIN 

gefragt 

werden
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Tragen Sie das tagesaktuelle Datum ein, bzw. idealerweise den Tag der letzten 

Veranstaltung – dann klicken Sie auf Prüfung/Kandidatinnen-Liste für Beurteilung 

erstellen
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Klips hat nun eine Lehrveranstaltungsprüfung erstellt auf den angegebenen Tag

Es kann sein, dass nicht alle Teilnehmenden übernommen wurden, zum Beispiel 

weil die Studierenden Klips Knoten doppelt belegt haben – prüfen Sie, wer fehlt, im 

Anmeldeprotokoll und senden die Angaben zu fehlenden Teilnehmer*innen an Ihr 

zuständiges Prüfungsamt! Gehen Sie erstmal weiter, aber bevor Sie an die 

Fachabteilung übermitteln, warten Sie die Rückmeldung des Prüfungsamts ab.

Gehen Sie weiter zum Prüfungsmanagement/Kandidatinnen-

Liste
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Sie können nun die Teilnahmen eintragen – der Prüfungsmodus „Belegt (früher 

Beurteilt/immanent…)“ ist bereits hinterlegt, ab hier können Sie genauso weiter 

verfahren wie bei Variante A, dem längeren Weg über das Prüfungsmanagement

Die weitere 
Beurteilung 
erfolgt wie 
zuvor 
beschrieben



Prüfungsbeurteilung

Beurteilung von Lehrveranstaltungsprüfungen in Klips 2.0
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Sie befinden sich in der Applikation 

Prüfungs-/ Beurteilungsliste

Visitenkarte 



Prüfungsmanagement



Prüfungen 

anlegen/bearbeiten 



Prüfung auswählen über die 

Spalte Kandidat
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Es öffnet sich das Fenster Kandidat*innen-Liste

Unter der Spalte Note können Sie nun bei jedem Teilnehmer ein

“teilgenommen“ oder “nicht teilgenommen“ verbuchen.

“Q-Rücktritt mit anerkanntem Grund“ ist hier niemals auszuwählen!
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Es besteht auch die Möglichkeit die gleiche Beurteilung für 

mehrere oder alle Kandidat*innen zu verbuchen

- Klicken Sie oben in der 

Spalte Note, auf das 

Bleistift-Icon 

- Fenster öffnet sich 

Note für mehrere Kandidat*innen bearbeiten

- Sie können nun für alle ein 

„teilgenommen“ oder „nicht teilgenommen“ verbuchen 

Oder nur für die vorher ausgewählten Kandidat*innen

- Klicken Sie auf Speichern und Schließen 
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Bewertungen von Prüfungsleistungen müssen innerhalb von 8 Wochen in 

KLIPS 2 veröffentlicht werden, falls nicht, ist dies aktenkundig zu
machen.

Wenn Sie Studierende frühzeitig verbuchen möchten/müssen

(z.B. Masterbewerbung, Leistungsnachweise für Stipendien etc.)

… dann wählen Sie bitte nur die entsprechenden Studierenden für die 
Beurteilung aus oder

legen eine neue Lehrveranstaltungsprüfung an mit einem früheren

Datum. 
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Prüfungsprotokoll

Erstellen eines Prüfungsprotokolls in Klips 2.0
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Sie befinden sich in der entsprechenden Lehrveranstaltungsprüfung,      

für die Sie das Prüfungsprotokoll drucken möchten.

Visitenkarte 



Prüfungsmanagement



Prüfungen anlegen/bearbeiten 



Prüfungs-/Beurteilungsliste



Ausgewählte Lehrveranstaltunsprüfung
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Wählen Sie oben rechts im Navigationsbereich in der

Zeile Drucken Prüfungsprotokoll aus und klicken Sie auf
das PDF-Icon.
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Sollten Sie noch nicht alle Studierenden beurteilt haben, erscheint

nun ein Fenster, in dem Sie zwischen zwei Optionen auswählen
können:

1. „Unbeurteilte Kandidat*innen später beurteilen
(Prüfungskopie wird angelegt)“

– Noch nicht beurteilte Kandidat*innen werden automatisch zu einer

Kopie der Lehrveranstaltungsprüfung angemeldet, die Sie später
beurteilen können

2. „Unbeurteilte Kandidat*innen abmelden“

– Die noch nicht beurteilten Kandidat*innen werden nicht
berücksichtigt und können auch später nicht mehr beurteilt werden

(Diese Option bitte niemals wählen!)

3. Klicken Sie auf das Icon Ausführen und Protokoll drucken
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Das PDF-Dokument Prüfungsprotokoll wird erstellt und
öffnet sich in einem gesonderten Fenster.

Bitte dieses nur speichern. Anschließend per e-mail an

die Adresse hf-pruefungsprotokolle@uni-koeln.de

senden. Ein Ausdruck ist nicht mehr erforderlich.
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mailto:hf-pruefungsprotokolle@uni-koeln.de


Nachdem das Prüfungsprotokoll gespeichert

wurde, schließen Sie das Prüfungsprotokoll bzw. 
PDF-Dokument.

Wählen Sie nun rechts im Navigationsbereich
Übermitteln an die Fachabt. aus.
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Bestätigen Sie die richtigen Daten in dem Sie auf Weiter klicken.
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Das Fenster für die erfolgreiche Übermittlung der Prüfung öffnet sich,

klicken Sie auf das Icon Beenden.
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Das Prüfungsprotokoll muss nun noch per e-mail an die e-mail Adresse
hf-pruefungsprotokolle@uni-koeln.de gesendet werden

mailto:hf-pruefungsprotokolle@uni-koeln.de


Checkliste
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1. Prüfungsprotokoll speichern

2. Prüfung an die Fachabteilung übermitteln

3. Prüfungsprotokoll per e-mail an hf-pruefungsprotokolle@uni-

koeln.de senden

4. Prüfung wird vom Prüfungsamt gültig gesetzt 

Achtung:

Alle Schritte sind notwendig, damit das Prüfungsamt die Prüfung 

gültig setzen kann!

Erst nachdem die Prüfung gültig gesetzt wurde, sind die 

Leistungen für die Studierenden in KLIPS 2 sichtbar!

Gültig gesetzte Leistungen können nur noch vom zuständigen 

Prüfungsamt geändert werden.

mailto:hf-pruefungsprotokolle@uni-koeln.de


FAQ Wo finde ich schon gültige 

Prüfungen?
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Um nachzuschauen, 

welche Prüfungen Sie 

noch weiter 

bearbeiten müssen 

bzw. bereits erledigt 

haben und gültig 

gesetzt wurden, 

gehen Sie ins 

Prüfungsmanagement

Geben Sie Ihren PIN Prüfungsmanagement ein
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Wählen Sie die Option Prüfungen anlegen/bearbeiten



Filtern Sie ggf. nach der für Ihren Lehrstuhl relevanten Prüfperson. Sie erhalten zunächst die Anzeige für 

alle noch weiter zu bearbeitenden Prüfungen in unterschiedlichen Stadien:

• roter Button: überfällig mit der Bewertung (Bewertungsfrist abgelaufen)

• orangener Button: noch weiter zu bearbeiten aber innerhalb der Frist

• grüner Button komplett bewertet und freigegeben für die Fachabteilung aber noch nicht gültig gesetzt
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Wenn Sie wissen möchten, welche Veranstaltungen Ihrer Prüfperson bereits gültig gesetzt wurden, 

müssen Sie oben rechts bei Prüfungsstatus Gültige auswählen. 

Es öffnet sich ein Fenster mit einer Übersicht über die verschiedenen komplett bearbeiteten 

Lehrveranstaltungsprüfungen und auch Modulprüfungen der jeweiligen Prüfperson, das kann je nach 

Zugehörigkeit zur Uni eine lange Liste sein, hier chronologisch dargestellt

Filtern Sie z.B. den Termin, den Sie sehen möchten oder den Veranstaltungstitel, um 

nachzuschauen, welche Teilnehmer*innen gültig gebucht wurden 
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Sie sehen nun die verbuchten Teilnehmer*Innen einer bestimmten 

Veranstaltung



Abschließende Informationen 
Anlaufstellen und Ansprechpartner*innen
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Bei Rückfragen und Problemen wenden Sie sich bitte an das zuständige Prüfungsamt:

Prüfungsamt Bildungswissenschaften

Gabriele Vogelgesang, geb. Siede (Bachelor Lehramt)

gvogelgesang@uni-koeln.de

Christina Eith (Master Lehramt)

c.eith@uni-koeln.de

Prüfungsamt Erziehungswissenschaft/IKB/GQS

Gabriele Braam

pruefungsamt-erziehungswissenschaft@uni-koeln.de

Prüfungsamt Heilpädagogik/Intermedia/Musikvermittlung

Hanna Königshofen

pruefungsamt-heilpaedagogik@uni-koeln.de

Prüfungsamt Psychologie

Alexandra Eichler

pruefungsamt-psych@uni-koeln.de

Klips-Support (bei technischen Problemen) http://klips2-support.uni-koeln.de

mailto:gvogelgesang@uni-koeln.de
mailto:c.eith@uni-koeln.de
mailto:pruefungsamt-erziehungswissenschaft@uni-koeln.de
mailto:pruefungsamt-heilpaedagogik@uni-koeln.de
mailto:pruefungsamt-psych@uni-koeln.de
http://klips2-support.uni-koeln.de/

