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Prüfungen anlegen und bearbeiten
Erstellen von Modulprüfungen
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Hinweis:

Vor dem Anlegen von Prüfungen empfiehlt es sich, folgende

Informationen schon bereit zu haben:

• Modulkennung (s. Modulhandbuch oder KLIPS)

• Prüfer*in

• Prüfungstermin
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Grundlage des Klips Prüfungsmanagements: 

die jeweiligen Prüfungsordnungen der Studiengänge &

Modulhandbücher

Bitte beachten: Rechtlich bindend sind nur die 

Prüfungsordnungen



Modulprüfung

=

Note

(keine Teilnahme)
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Wählen Sie das Modul Prüfungen anlegen/bearbeiten. 

Es öffnet sich das Fenster „Prüfungs-/Beurteilungsliste“.

6



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 „Modulprüfung“ auswählen
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Klicken Sie auf das Bleistift-Icon, um nach der Modulprüfung zu suchen.
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Für das Erstellen einer Modulprüfung

- wählen Sie den Begriff

Fach / Modul / Jahres-LV

- entsprechende Semester

auswählen

- achten Sie auf das richtige

Studienjahr

(Ein Studienjahr beginnt immer zum

Wintersemester)

- Modulkennung eintragen

- suchen anklicken

- gewünschte Modulkennung auswählen

und auf Übernehmen klicken
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Modulkennungen finden

1. klicken Sie links im Organisationsbaum auf 

die entsprechende Organisationseinheit

(z.B. Erziehungs- und Sozialwissenschaften)

2. wählen Sie nun unter Forschung & Lehre das

SPO-Portfolio aus
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Modulkennungen finden

3. Klicken Sie auf den benötigten

Studiengang

4. Klicken Sie auf die einzelnen Module

über das + Zeichen, um sich die

Modulkennungen anzeigen zu lassen
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Füllen Sie folgende Felder aus:

- Termindatum

(Tag der Modulprüfung) muss unbedingt angegeben werden! 

Fristen (An- und Abmeldung) berechnen sich dann automatisch

- Beginn / Ende

Zeitraum in der die Modulprüfung abgelegt wird

bei Abgabe von Hausarbeiten etc.0:00 bis 23:59 Uhr

- Notenskala

„1,0; 1,3; 1,7; 2,0; 2,3; 2,7; 3,0; …. ; 4,0 ; 5,0“

(Ganz unten angezeigt – bitte nur diese Skala verwenden!!!!)

- Prüfungsmodus

„schriftlich, mündlich, etc.“ je nach Form der Prüfung auswählen

(s. hier auch Fachspezifischen Anhang oder Modulhandbücher)
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Eintragung der Prüfer*in

- Die Prüfer*innen werden nicht automatisch 

eingetragen!

- Klicken Sie unter Personen auf Prüfer*in auf das 

Bleistift-Icon 

- ein neues Fenster öffnet sich, unter Aktionen

wählen Sie Alle aus 

- geben Sie unter Familien- oder Nachname den 

Namen der Lehrperson

- klicken Sie auf Suchen

- wählen Sie die Lehrperson aus und klicken auf 

Übernehmen

Hinweis:

Es kann pro Modulprüfung immer nur ein/ eine Prüfer*in zugeordnet werden.

Andere beteiligte Personen können über das Feld weitere Personen zugeordnet werden.
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• Anzeige für Studierende: 

Häkchen muss gesetzt sein!

• Anmelde-Beginn:

im besten Fall ist eine Anmeldung schon

von Beginn der Vorlesungszeit möglich,

spätestens jedoch 9 Wochen vor der Prüfung

• Anmelde-Ende: 

6 Wochen vor dem Prüfungstermin

• Abmelde-Ende: 

2 Wochen vor dem Prüfungstermin

• Wiederholungsprüfung Fristen: 

bei Wiederholungsprüfungen kann von den

bekannten Fristen abgewichen werden

Hinweis:

Sie haben die Möglichkeit persönliche Einstellungen 

vorzunehmen. 

Falls Sie diese vornehmen sollten, werden bei zukünftigen 

Modulprüfungen diese Angaben automatisch übernommen 

(siehe nächste Folie).

Web-Anzeige:

Durch die Web-Anzeige wird es den Studierenden ermöglicht, sich für die Modulprüfungen anzumelden.

Die folgenden Felder müssen beim Anlegen einer Modulprüfung unbedingt ausgefüllt werden.
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- wählen Sie die Option: 

Persönliche Einstellungen 

beim Anlegen eines Prüfungstermins

- klicken Sie auf Speichern und Schließen

Füllen Sie die Felder wie im Beispiel aus:

Hinweis:

Sollten Sie die Modulprüfung frühzeitig anlegen, können Sie den 

Anmelde-Beginn im Fenster Prüfungsmanagement nach vorne verlegen.
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Sie befinden sich wieder in der Applikation Prüfungs-/Beurteilungsliste.

Änderungen der Modulprüfung können über die Schaltfläche

Bearbeiten oder das + vorgenommen werden.
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Prüfungsanmeldung 

Anmeldung der Studierenden zu Modulprüfungen in Klips 2.0
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- Anmeldungen zu Modulprüfungen müssen von den Studierenden selbst in KLIPS 2 innerhalb der 

bekannten Fristen stattfinden

- ohne Prüfungsanmeldung darf keine Prüfungsleistung angenommen werden

- sollten Studierende Schwierigkeiten bei der Anmeldung haben, bitte an das zuständige Prüfungsamt

verweisen

- nur das Prüfungsamt darf in Ausnahmefällen Studierende nachträglich zu einer Modulprüfung

anmelden! Andersherum: Studierende dürfen niemals von  Prüfer*innen o.ä. angemeldet werden!!!

Anmeldungen zu Modulprüfungen
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Prüfungsabmeldung
Abmeldungen der Studierenden von Modulprüfungen in Klips 2.0
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- Abmeldungen von Modulprüfungen können von den Studierenden bis zu

2 Wochen vor der Prüfung selbst vorgenommen werden

- sollten Studierende die Abmeldefrist versäumen, ist bei nicht erbrachter

Prüfungsleistung ein Fehlversuch sprich X Nicht erschienen – 5,0 mangelhaft zu

verbuchen - das wirkt sich aus auf die Anzahl noch möglicher Prüfungsversuche, da es 

bei den Modulprüfungen eine Versuchsrestriktion gibt!

- sollten die Studierenden Schwierigkeiten bei der Abmeldung haben, bitte an das 

zuständige Prüfungsamt verweisen

- nur das Prüfungsamt darf in Ausnahmefällen Studierende nachträglich

von einer Modulprüfung abmelden!

Abmeldungen von Modulprüfungen 
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Prüfungsbeurteilung

Beurteilung von Modulprüfungen 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 oder Beurteilen 

In der Spalte Kandidat sehen Sie, wie viele Kandidat*innen schon angemeldet 

und beurteilt wurden (z.B. 7(0): 7 Kandidat*innen angemeldet, keine Beurteilung).
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Es öffnet sich das Fenster Kandidat*innen-Liste

- Unter der Spalte Note können Sie nun bei allen Teilnehmer*innen die Note

der Prüfung eintragen oder X Nicht erschienen – 5,0 
(falls trotz Anmeldung keine Prüfungsleistung abgegeben wurde) 

- Sollten Studierende erkrankt sein oder sollten sonstige triftige Gründe

vorliegen, bitte an das zuständige Prüfungsamt verweisen

- “Q-Rücktritt mit anerkanntem Grund ist nur vom Prüfungsamt “ einzutragen!

(Bei Hausarbeiten findet eine Fristverlängerung der Bearbeitungszeit statt) 
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• Verbuchungen von Prüfungsleistungen müssen innerhalb

von 8 Wochen in KLIPS 2 veröffentlicht werden, falls das 

nicht geschieht, ist dies aktenkundig zu machen.

• Wenn Sie Studierende frühzeitig verbuchen

möchten/müssen (z.B. Masterbewerbung, Master-

/Bachelor-Zeugnis etc.), wählen Sie bitte nur die 

entsprechenden Studierenden für die Beurteilung aus

(siehe Folie 31). 

• Verbuchungen vor dem hinterlegten Prüfungstermin

sind nicht möglich. 

• Sollte dies dennoch erforderlich sein, wenden Sie sich bitte

an das zuständige Prüfungsamt.
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Prüfungsprotokoll

Erstellen eines Prüfungsprotokolls in Klips 2.0
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Sie befinden sich in der entsprechenden Modulprüfung, für die Sie das 

Prüfungsprotokoll drucken möchten. 

Visitenkarte 



Prüfungsmanagement



Prüfungen anlegen/bearbeiten 



Prüfungs-/Beurteilungsliste



Ausgewählte Modulprüfung
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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 Studierende beurteilt haben, erscheint nun ein Fenster.

- Bitte folgende Aktion auswählen: 

„Kandidat*innen ohne Beurteilung oder Prüfungsdatum in eine Kopie

der Prüfung verschieben und später bearbeiten“

Noch nicht beurteilte Kandidat*innen werden automatisch zu einer Kopie der

Modulprüfung angemeldet, die Sie später beurteilen können.

- klicken Sie auf das Icon Ausführen und Protokoll drucken 

30



Das PDF-Dokument Prüfungsprotokoll wird erstellt und öffnet sich in
einem gesonderten Fenster.

Bitte dieses speichern und später per e-mail versenden an hf-

pruefungsprotokolle@uni-koeln.de
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Nachdem das Prüfungsprotokoll gespeichert wurde, 
schließen Sie das Prüfungsprotokoll bzw. PDF-Dokument.

Wählen Sie nun oben 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 Beenden
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Check-Liste:

1. Prüfungsprotokoll erstellen

2. Prüfungsprotokoll speichern

3. Prüfung in Klips an die Fachabteilung übermitteln

4. Prüfungsprotokoll per e-mail an hf-pruefungsprotokolle@uni-koeln.de versenden

5. 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


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

Prüfungsämter an der Humanwissenschaftlichen Fakultät

Prüfungsamt Bildungswissenschaften für die Lehramtsstudiengänge

Gabi Vogelgesang, geb. Siede (für BA) gvogelgesang@uni-koeln.de

Christina Eith (für MA) ceith@uni-koeln.de

Prüfungsamt Erziehungswissenschaft für die Studiengänge Erziehungswissenschaft, 
Interkulturelle Kommunikation und Bildung und Gender & Queer Studies

Gabi Braam gbraam@uni-koeln.de

Prüfungsamt Heilpädagogik für die Studiengänge Intermedia, Frühförderung, 
Dolmetschen für Gebärdensprache, Sprachtherapie, Musikvermittlung, 
Versorgungswissenschaft, Rehabilitationswissenschaften, Prävention und Intervention 
in der Kindheit

Hanna Königshofen hkoenig1@uni-koeln.de

Prüfungsamt Psychologie für BA & MA Psychologie

Alexandra Eichler alexandra.eichler@uni-koeln.de

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

mailto:gsiede@uni-koeln.de
mailto:ceith@uni-koeln.de
mailto:gbraam@uni-koeln.de
mailto:hkoenig1@uni-koeln.de
mailto:alexandra.eichler@uni-koeln.de
http://klips2-support.uni-koeln.de/

