mh DHBW

Duale Hochschule
Baden-Wiirttemberg

Merkblatt zur Durchfiihrung von Klausuren Stuttgart
Ort: diverse (nach Einsatzplan)

Klausuren Bring- und Abholdienst: Frau Polland (Tel.: 0172/ 7617631 0. 0711/ 2537233) wird die
Klausuren und Unterlagen zum Horsaal bringen und am Ende wieder abholen.

Die Aufsicht sollte mind. 30 Minuten vor Klausurbeginn im Horsaal anwesend sein.

Den mit der Klausuraufsicht betrauten Dozentlnnen obliegt die ordnungsgemafe Durchfiihrung der
Prifung. Es wird gebeten, dabei folgende Punkte zu beachten:

1. Sitzordnung (z. B. fir M 12.01!):

a. Von oben, beginnend ab der Wand, jede zweite Reihe frei lassen bis zum Beginn der
durchgehenden Reihung. Bitte die freizulassenden Reihen mit den Schildern ,Reihe
nicht besetzten” versehen.

b. Von unten: Bitte folgende Reihen besetzen lassen: 1., 3., 4.,6.,7.,9.,10. und ab der
10. Reihe jede zweite Reihe besetzen. Alle nicht zu besetzenden Reihen mit dem Schild
,Reihe nicht besetzen” versehen.

c. Inden oberen Reihen sind 2 freie Platze zwischen den Studierenden einzuhalten.

In den unteren vordersten Reihen ist 1 freier Platz zwischen den Studierenden einzu-
halten.

e. Diese Sitzordnung hat sich in der Praxis durch seine Ubersichtlichkeit bew3hrt und ist
nach Moglichkeit umzusetzen.

2. Utensilien (z. B. Schreibmappchen, Mobiltelefone), die nicht erlaubte Hilfsmittel bei der Arbeit
sind oder solche enthalten kdnnen, miissen vom Tisch genommen werden, dies gilt ebenso fiir
Brotdosen und Backertiiten! Konnen Lebensmittel nicht aus Dosen entfernt werden (z.B. Apfel-
schnitze), mlssen diese kontrolliert werden. Jacken und Taschen werden an den Seiten depo-
niert.

3. Zu den Punkten 1./2. (Sitzordnung/ Utensilien) fertigen Sie bitte etwa 30 Minuten vor Klausur-
beginn eine Tafelanschrift an.

4. Die vorgefertigten Papiersatze mit der auf der 2. und 3. Seite gedruckten Aufgabenstellung wer-
den verteilt. Die Papiersatze sind versiegelt und dirfen zu diesem Zeitpunkt noch nicht ge6ffnet
werden. Die Studierenden werden gebeten, die beiden duBeren Seiten auszufiillen. Die vorge-
fertigten Papiersatze bitte nicht ,auf Vorrat” ausgeben bzw. die zu belegenden Platze markieren.

5. Erst nach Erledigung dieser Eintrdage und der Aufforderung, nicht mehr miteinander zu sprechen,
wird das Siegel getffnet. Die Zeit (3h) zahlt ab der Aufforderung, das Siegel zu 6ffnen (die Frist
zur Abgabe kann grundsitzlich nicht verlangert werden). Offnet ein Studierender vorzeitig die
Klausur, beginnt die Zeit ab da fir alle zu laufen.

6. Bitte informieren Sie die Studierenden Uber die Inhalte des Informationsblattes , Informationen
zur Klausur fiir Studierende”.

7. Bitte vermerken Sie die exakte Anfangs-/Endzeit der Klausur an der Tafel und auf dem Klausur-
protokoll.

01.08.2019 Seite1von 3



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Verspatung: Wer verspatet zur Klausur eintrifft, erhalt keine zusatzliche Zeit. Ausnahmen wie
z2.B. Streckensperrung bei der Bahn missen per Schreiben (beim Priifungsamt) belegt werden.
Die Klausur wird mitgeschrieben, es muss aber normal abgegeben werden. Die Anrechnung der
verkirzten Zeit erfolgt Gber das Prifungsamt (bitte Vermerk auf der Klausur im Feld ,,Anmer-
kungen“ auf Seite 4 und im Klausurprotokoll durch die aufsichtfiihrenden Dozierenden).

Die Dozentlnnen Uben die Aufsicht erkennbar aus und Gberzeugen sich von der Einhaltung der
Priifungsvorschriften. (§ 11 Abs. 4 StuPro: ,Versucht jemand das Ergebnis seiner Prifungsleis-
tung durch Tduschung oder Benutzung nicht zugelassener Hilfsmittel zu beeinflussen, gilt die
betreffende Prifungsleistung als mit der Note ,nicht ausreichend” (5,0) beziehungsweise die
betreffende unbenotete Prifungsleistung als mit ,nicht bestanden” bewertet.”“). Wird dieser
Tatbestand festgestellt, ist die Arbeit ohne Vorwarnung einzuziehen und die Feststellung auf
dem Klausurbogen und im Protokoll zu vermerken.

Es darf ohne Aufsicht immer nur eine Person jeden Geschlechts gleichzeitig zur Toilette gehen.
Kommt es zu Problemen, weil zu viele auf der Warteliste stehen (unzumutbare Wartezeiten),
konnen mehrere Personen gleichzeitig den Raum verlassen, wenn durch eine der Aufsichten si-
chergestellt wird, dass sich weder im Flur noch in den Toilettenraumen ausgetauscht wird. Wenn
Studierende bereits abgegeben haben, sollte immer jemand den Toilettengang begleiten, da er-
fahrungsgemal Studierende am Ausgang warten.

Weisen Sie unbedingt auf das von der Univerwaltung verhangte Alkohol- und Aufenthaltsverbot
hin. Das Universitatsgelande ist umgehend nach der Klausur zu verlassen. Das
Aufenthaltsverbot wird durch einen Sicherheitsdienst durchgesetzt. Grundsatzlich ist jeglicher
Mll auch vor dem Gebaude ist zu vermeiden. Kippen dringend in den Miill, Flaschen unbedingt
mitnehmen und auch nicht fir Pfandsammler stehen lassen.

Kommt es erfahrungsgemaR in der von Ihnen beaufsichtigten Klausur zu vielen verfrithten Ab-
gaben, kann eine Abgabe in der letzten halben Stunde unterbunden werden, um den Ubrigen
Studierenden eine konzentrierte Bearbeitungszeit tiber die vollen 3 Stunden zu ermoglichen. Die
Studierenden werden dann gebeten, mit allen Unterlagen in der letzten halben Stunde an ihrem
Platz zu bleiben und das offizielle Ende abzuwarten.

Bei Abgabe der Klausur ist die Teilnahme auf der beiliegenden Kursliste mit Unterschrift der
Studierenden zu dokumentieren.

Das Klausurprotokoll ist von den aufsichtfihrenden Dozentlnnen auszufillen und zu unter-
schreiben.

Unbearbeitete Klausurexemplare diirfen nicht im Raum liegengelassen oder von Studierenden
mitgenommen werden.

Die Arbeiten dirfen zu keiner Zeit unbeaufsichtigt sein. Sollten zwei Klausuren hintereinander
geschrieben werden (die Papiere werden zusammen zum 1. Termin geliefert), sind alle Unter
lagen der nachsten Aufsicht zu (ibergeben. Die Papiere sind gut beschriftet und durch den farbi-
gen Mantelbogen bzw. Kurslisten im Normalfall nicht zu verwechseln. Die Klausuren werden mit
allen Papieren (das separat abgegebene, nicht benétigte Klausurpapier, das ,,verschriebene” Pa-
pier, usw.) personlich den Mitarbeitenden des Bring- und Abholdienstes (ibergeben. Die Vertei-
lung zur Korrektur erfolgt Gber die Sekretariate der Fakultdt Sozialwesen (FrauBraun).

Vielen Dank fiir die Ubernahme einer Klausuraufsicht an unserer Fakultit.

Prof. Dr. Stefan Krause Prof. Dr. Monika Sagmeister

Dekan Priifungsamt
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mh DHBW

Duale Hochschule
Baden-Wirttemberg

Informationen zur Klausur fiir die Studierenden Stuttgart

Mit Offnung der Versiegelung bestitigen Sie,

dass Sie gesund und prifungsfahig sind und damit alle Konsequenzen tragen (z.B. Note);
dass lhre Mobiltelefone, Jacken, Taschen und samtliche nicht zugelassenen Unterlagen seitlich
an der Wand abgestellt sind, ebenso sind keine Brotdosen und Backertiiten auf dem Tisch ge-
stattet;

3. dass Sie auch auBerhalb des Klausurraums keine Unterlagen liegen haben;

4. dass Sie keine anderen als die ausdriicklich zugelassenen Hilfsmittel verwenden.

Allgemeine Hinweise:

e Durch lhre persdnliche Unterschrift auf der Anwesenheitsliste bestatigen Sie lhre Teilnahme.

e Bitte beachten Sie, dass keine zusatzlichen Schmierzettel verwendet werden durfen, fir No-
tizen ist das von der DHBW ausgegebene Papier zu verwenden. Die Heftklammer der Klausur
darf nicht gelést werden. Bitte schreiben Sie nicht mit Bleistift oder Rotstift. Auf der Klausur
und allen ausgeteilten Anhangen muss die Matrikelnummer vermerkt werden. Am Ende der
Klausur sind alle Unterlagen inkl. lhrer Notizen abzugeben. Nicht benutzte Papierblécke/-blat-
ter sind separat abzugeben.

o Die Nichtbeachtung der vorgelesenen Punkte wird in der Regel als Tauschungsversuch im
Sinne der Studien- und Prifungsordnung gewertet und mit der Note 5,0 (nicht bestanden) be-
wertet.

e In der letzten halben Stunde der Klausurzeit darf niemand mehr den Raum verlassen, damit
die Konzentration der anderen Studierenden nicht gestort wird.

Zusatzlicher Hinweis zu Klausuren in Rechts-Modulen:

Erlaubt ist ein ,,unkommentierter” Gesetzestext, der ausschlielllich folgende Ergdnzungen enthalten
darf:

e (farbige) Reiter mit §§-Zeichen und/oder Uberschriften der Paragraphen (z.B. ,§ 433“ oder
,Kaufvertrag” oder ,,§ 433 Kaufvertrag”);

e Farbige Hervorhebungen im Text (Textmarker);

e Unterstreichungen;

e Querverweise auf andere §§.

Weitere Ergdnzungen oder Paragraphenketten sind nicht zugelassen und stellen einen Tauschungs-
versuch im Sinne der Studien- und Prifungsordnung dar und werden mit der Note 5,0 (nicht bestan-
den) bewertet.
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