Lehre & Studium

TUB

0

QMS der TU Berlin
Klausurplanung durchfihren (Bachelor)

R-04-02-01-S
Seite: lvon8
Rev.: 01.01*

Giiltig ab:  13.06.2014

TUB QMS der TU Berlin R-04-02-01-S
Lehre & Studium Klausurplanung durchfiihren (Bachelor) geile: glvggs
ev.: .01*
0 Giiltig ab:  13.06.2014

Inhalt:

© 0o No o wDdPR

Zweck des Prozesses
Geltungsbereich
Prozessverantwortliche
Liefernde des Prozesses
Nutzende des Prozesses
Prozesskennzahlen

Allgemeine Regelungen zum Prozess

Begriffe und Abkiirzungen

Vorschriften, Normen und Richtlinien

10. Anlagen

11. Prozessiibersicht

Erstellt: Gepruft: Freigegeben:
OE innoCampus Strategisches Controlling VP SL
Name M. Lach B. Wille Prof. HeiR3, Hans-Ulrich
Datum 14.01.2014 13.03.2014 06.06.2014
Unterschrift { ik

* redaktionelle Revision: Begriffsanpassung unter Punkt 4. und 5. in Liefernde und Nutzende;

. Zweck des Prozesses

Der Prozess regelt fur die Bachelorstudiengénge verbindlich und fir Master-Studiengénge op-
tional die Abstimmung der schriftlichen Modulprifungen und der schriftlichen Tests im Rahmen
von Portfoliopriifungen, sofern es sich nicht um Zwischenprifungen auBerhalb des Prufungs-
zeitraumes handelt, zur Gewéhrleistung der Uberschneidungsfreiheit insbesondere im Pflicht-
bereich und zum Teil im Wahlpflichtbereich fiir Studierende.

. Geltungsbereich

Der Prozess besitzt im gesamten Qualitdtsmanagementsystem fiir Lehre und Studium Giltig-
keit.

. Prozessverantwortliche

Verantwortlich fir die Durchsetzung des Prozesses ist der/die VP SL.

Fir die Umsetzung und Gestaltung des angepassten Prozesses ist ein/-e daftr benannte/-r
Mitarbeiter/-in von innoCampus verantwortlich.

. Liefernde des Prozesses

Im Vorfeld der Planungen liefern die Ref. S&L alle Anderungen der Studienverlaufsplane inklu-
sive aktualisierter Pruferdaten als Grundlage der durchzufiihrenden Planung. Aktuelle Informa-
tionen zu den Klausurrdumen im Raumverwaltungssystem stellt ein/-e fir LSF zustandige/-r
MA IV E vor der Planung zur Verfigung.

. Nutzende des Prozesses

Im Rahmen der gliltigen Studienverlaufsplane der Bachelorstudiengange der TU Berlin ist fiir
Studierende in den Bachelorstudiengéngen die Uberschneidungsfreiheit von schriftlichen Prii-
fungen insbesondere im Pflichtbereich und zum Teil im Wahlpflichtbereich gewahrleistet.

Die Prufer/-innen erhalten einen abgestimmten Prifungstermin und geeigneten Raum zur Vor-
bereitung und Durchfiihrung ihrer schriftlichen Prifungen (R-01-04-00-S-
Prifungsangelegenheit durchfuhren).

. Prozesskennzahlen

nicht belegt

. Allgemeine Regelungen zum Prozess

Alle groRen (ab 50 Teilnehmer/-innen) schriftichen Modulprifungen und schriftliche Tests im
Rahmen von Portfolioprufungen, sofern es sich nicht um Zwischenpriifungen auRerhalb des
Prifungszeitraumes handelt, im Pflicht- oder Wahlpflichtbereich der Bachelorstudiengéange
werden zur optimalen Ausnutzung der verfigbaren Raume verbindlich zentral koordiniert. Da-
neben werden auch weitere Modulprifungen, insbesondere kleinere (Wahl-)Pflicht Modulpru-
fungen sowie Modulprifungen im Masterbereich optional in die zentrale Planung einbezogen.
Der Prufungszeitraum an der TUB umfasst grundsatzlich gemaf AllgStuPO die ersten drei
Wochen nach Ende der Vorlesungszeit sowie die ersten drei Wochen vor Beginn der Vorle-
sungszeit. Alternativ kdnnen schriftliche Prifungen erforderlichenfalls innerhalb der gesamten
vorlesungsfreien Zeit geplant werden. Im Prifungszeitraum stehen die Klausurraume vorrangig
der Klausurplanung zur Verfigung.
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Externe Veranstaltungen und Raumsperrungen, welche die Klausurrdume in den Prufungszeit-
raumen betreffen, werden bertcksichtigt, sofern Sie bis Ende Mai fur das folgende Winterse-
mester bzw. bis Ende Dezember fiir das folgende Sommersemester im Raumverwaltungssys-
tem eingetragen sind. Externe Veranstaltungen sollen innerhalb des Priifungszeitraums mog-
lichst vermieden werden.

Begriffe und Abkirzungen

AllgStuPO — Ordnung zur Regelung des allgemeinen Studien- und Prifungsverfahrens
iC — innoCampus

IV E — Abteilung 1V, Team Flachenmanagement

LSF - Raumbuchungssystem

MA — Mitarbeiter/-in

MV — Modulverantwortliche/-r

Ref S&L — Referent/-in Studium und Lehre

TUB - Technische Universitat Berlin

VP SL - Vizeprasident/-in fur Studium und Lehre

Vorschriften, Normen und Richtlinien

Ordnung zur Regelung des allgemeinen Studien- und Prufungsverfahrens (AllgStuPO)

10.Anlagen

nicht belegt

TUB
Lehre & Studium
0

QMS der TU Berlin
Klausurplanung durchfiihren (Bachelor)

R-04-02-01-S
Seite: 4von 8
Rev.: 01.01*

Giiltig ab:  13.06.2014




TUB
Lehre & Studium
0

QMS der TU Berlin
Klausurplanung durchfihren (Bachelor)

R-04-02-01-S
Seite: 5von 8
Rev.: 01.01*

Giiltig ab:  13.06.2014

TUB
Lehre & Studium
0

QMS der TU Berlin

Klausurplanung durchfiihren (Bachelor) Seite:

Rev.:
Giiltig

R-

04-02-01-S
6von 8
01.01*

ab:  13.06.2014

11  Prozessubersicht Nr. | Durchfiihrung
10
zentrale Klau- 10
surplanung ist
durchzufiihren
20 |MAIVE
20 )
Klausurraume 30 [MAIC
sperren
1 40 |MAiIC
30
Klausurdaten aus 50 | MV
Vorjahr kopieren
i 60 | MV
40
Planung starten 70 | Ref s&L
| )
" 80 |MAIC
l l 90 |MAIC
50 70
Raum- und Studienverlaufs-
Terminwiinsche plane aktualisieren 100 | MAiC
eintragen
110 [ MAIC
60
Dateneingabe
bestatigen

80 90

Datenein-
gabe

Erneut zur —
Dateneingabe
auffordern

100
Klausurplan
erstellen

l

110
Klausurplan intern
veroffentlichen

Vorgaben/
Eingaben

Verfahren

Ergebnisse

Durchfithrung
(Mitwirkung)

10

Die Planung der schriftlichen Prifungen (Klausuren) ist
Anfang Juni (fur das folgende Wintersemester) bzw. An-
fang Januar (fur das folgende Sommersemester durchzu-
fahren.

20

Die zur Durchfiihrung gréRerer schriftlicher Prifungen
geeigneten Réaume (Klausurrdume) werden fir den Prii-
fungszeitraum gesperrt. Bereits zu diesem Zeitpunkt be-
kannte Veranstaltungen werden in die Planung einbezo-
gen.

Klausurraume fur
Priifungszeitraum
gesperrt

MA IV E

30

Die vorhandenen Daten der Klausuren aus dem Vorjahr
werden mit Ausnahme des Termins zunachst tibernom-
men, damit nur Datenédnderungen erneut eingegeben
werden mussen.

MAC

40

Die Klausurplanung beginnt mit der Aufforderung per Mail
an die MV und Ref S&L, die Daten zur Klausur (Raum- und
gof. Terminwiinsche, Dauer) bzw. zu Studienverlaufsplé-
nen einzugeben bzw. zu aktualisieren und — auch im Falle
keiner Anderung - abschlieRend zu bestétigen.

MAiC

50

Der/die MV gibt die aktuellen Daten zu Klausur (Raum-
und Terminwiinsche, Dauer) ein.

MV

60

Der/die MV bestétigt bis Mitte Juni (fur das folgende Win-
tersemester) bzw. bis Mitte Januar (fir das folgende
Sommersemester) die Daten zur Klausur.

MV

70

Der/die Ref S&L aktualisiert ggf. die Studienverlaufsplane
ebenfalls bis spatestens Mitte Juni (fiir das folgende Win-
tersemester) bzw. bis Mitte Januar (fir das folgende
Sommersemester).

Ref S&L

80

Die eingegebenen Daten werden fortlaufend auf Plausibili-
tat gepruft und zudem wird der Fortschritt der Dateneinga-
be Uberwacht.

MAC

90

Ggf. werden erneute Aufforderungen, die Dateneingabe
durchzufiihren bzw. die eingegebenen Daten zu bestéti-
gen, an MV und/oder Ref S&L per Mail versandt. Wurden
die Daten einer Priifung nach Ablauf der Frist nicht besta-
tigt, wird gepruft, ob die Priifung noch angeboten wird oder
die zur Dateneingabe berechtigten Personen noch aktuell
sind.

MAiC

100

Auf Basis der vorhandenen Daten erfolgt die Optimierung
der Klausurplanung. Dazu werden optional die Verlange-
rung um eine Prifungswoche, die Ergénzung von Samsta-
gen, die Verlagerung langer Klausurtermine (>3h) sowie
die Beriicksichtigung zusétzlicher Wiinsche gerechnet.

MAC

110

Die errechnete Losung wird in Form eines vorlaufigen
Klausurplanes verdffentlicht und die MV werden per Mail
aufgefordert, ihre Klausurtermine zu bestatigen.

vorlaufiger Klau-
surplan

MAC
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11 Prozessibersicht Nr. | Durchfiihrung
S.4 120 | Ref S&L
A
130 | MV
[ v 140
120 130 n.i.o.
Klausurplan Klausur-
einsehen plan priifen 150 | Mv
160 | MAIC
Anderungs (MV)
konflikt?
170 | MAIIC
150 180 | MV
lAnderung anfragen
190 [ MAC
" 200 | MV
Anderungs
wunsch
RILEn 210 [ MAIC
MA IV E
A Y
220 |[MAIVE
180 170 190
Anderung Anderung IAnderung ablehnen|
durchfiihren durchfiihren 230

Klausurplan
bestatigen

}

210
Klausurplanung
beenden

}

220
Klausurplan
verdffentlichen

A

230
Klausurplanung
ist durchgefiihrt
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Vorgaben/ . Durchfihrung
Nr Eingaben Verfahren Ergebnisse (Mitwirkung)
120 | vorlaufi- Der/die Ref S&L kann sowohl den vorlaufigen als auch Ref S&L
ger/endgultiger | den endgultigen Klausurplan nach einer entsprechenden
Klausurplan Information per Mail einsehen.
130 Der/die MV erhélt Termin und Raum seiner Klausur im ggf. Anderungs- MV
vorlaufigen Klausurplan und stellt fest, ob er/sie einen wunsch
Anderungswunsch hat.
140 Der/die MV hat einen Anderungswunsch fiir Raum
und/oder Zeit seiner Klausur im vorlaufigen Klausurplan
festgestellt. Entweder es existiert eine konfliktfreie Mog-
lichkeit, seinen Anderungswunsch zu realisieren, oder
aber er muss eine Anderung per Mail anfragen.
150 | konfliktiver Ande- | Da der/die MV keine konfliktfreie Lésung fiir seinen An- | Anderungsanfrage | MV
rungswunsch derungswunsch im Rahmen des vorlaufigen Klausurpla-
nes gefunden hat, benachrichtigt er/sie den/die MA IC
per Mail Giber seinen/ihren Anderungswunsch.
160 | Anderungs- Der/die MA IC priift eingehende Anderungswiinsche und | Lésung/keine L6- | MAiC
anfrage versucht, durch Riicksprachen mit vom Konflikt betroffe- | sung (MV)
nen MV durch Anderungen im vorlaufigen Klausurplan
eine zufriedenstellende Lésung zu finden.
170 | Losung Der/die MA IC andert den vorlaufigen Klausurplan nach | Anderungen im MAiC
Rucksprache mit den betroffenen MV ab, um einen An- | vorlaufigen Klau-
derungswunsch zu bericksichtigen. surplan
180 | konfliktfreier Sofern ein Anderungswunsch zu keinem Konflikt mit Anderung im vor- | MV

Anderungs-
wunsch

einer anderen Klausur fihrt, kann der/die MV die Ande-
rung selbst durchfiihren.

laufigen Klausur-
plan

190

keine Lésung

Es wurde keine Lésung zur Beriicksichtigung des Ande-
rungswunsches gefunden, so dass dieser abgelehnt
wird.

keine Anderungen
im vorlaufigen
Klausurplan

MAC

200

Der/die MV ist mit Termin und Raum seiner Klausur im
vorlaufigen Klausurplan einverstanden oder es konnte
keine andere Losung gefunden werden. Wenn die Besta-
tigung noch nicht erfolgt ist, wird ggf. erneut eine Auffor-
derung zur Bestatigung verschickt, Im néchsten Schritt
erfolgt ggf. eine Nachfrage bei dem/-r MV oder — sofern
benannt — bei einem/-r Ansprechpartner/-in zur Klausur-
planung.

Der/die MV bestatigt bis spatestens Mitte Juli (fur das
folgende Wintersemester) bzw. Mitte Februar (fur das
folgende Sommersemester) abschlieRend die Daten.
Die Buchungen werden letztlich auch ohne Bestatigung
der Termine und R8ume in das LSF Ubertragen, um die
Planung abzuschlieBen.

MV

210

Die Klausurplanung endet spatestens Mitte Juli (fiir das
folgende Wintersemester) bzw. Mitte Februar (fur das
folgende Sommersemester). Nicht belegte Klausurraume
im Prifungszeitraum werden dann wieder im Rahmen
der normalen Raumverwaltung zur Verfiigung gestellt.

Klausurraume frei
buchbar

MAiC

220

Der endgiltige Klausurterminplan wird im Raumbu-
chungssystem (LSF) verdffentlicht und die beteiligten MV
und Ref S&L werden per Mail informiert.

endglltiger Klau-
surplan

MAiC

230

Die Klausurterminplanung fiir das folgende Semester ist
abgeschlossen und damit stehen fir die an der zentralen
Klausurterminplanung teilnehmenden Module bendétigte
Daten z.B. fir R_01_04_00 - ,Prifungsangelegenheit
durchfuhren* zur Verfugung.




