Handreichung zur Erfassung der Leistungsnachweise im HIS-Portal

Ab Wintersemester 2011/12 werden im BA Kulturwissenschaften keine Scheine mehr auf Papier
ausgestellt, unterschrieben und gesiegelt, sondern im HIS-Portal eingegeben.

Das geht so:

1. Erfassung aller Veranstaltungen des Vorlesungsverzeichnisses durch das Dekanat (erfolgt
immer sofort mit Fertigstellung des KVV)

2. Eingabe der Noten durch die Lehrenden bzw. deren Lehrstuhlsekretarinnen. Die
entsprechende Eingabeberechtigung hierzu muss im Dekanat (vwkuwi@europa-uni-de)
beantragt werden. Die Sekretarinnen haben eine Einweisung erhalten, mit dem Auftrag,
das Wissen an den Lehrstiihlen weiter zu geben. Uber die Sekretarinnen kénnen Sie eine
Power-Point-Prasentation bekommen, in der die einzelnen Schritte zur Eingabe der Noten
erklart werden.

Hinweis: Die Studierenden werden erst in dem Moment als ,Lei stungserbringer” im
Prufungsamt registriert, wenn durch die Lehrenden b zw. die Lehrstuhlsekretarinnen die
Noteneingaben im HIS-Portal erfolgt (zusammen mit M atrikelnummer, Leistungsart, ECTS).
Auf eine vorherige Anmeldung der Studierenden im Hl S-Portal wird verzichtet.

Fur die Zuordnung von Veranstaltungen zu mehreren Modulen ist zu beachten:

1. Im Prozess der Lehrplanung ist es wichtig, dass alle Beteiligten — Lehrende,
Modulbeauftragte, Studiendekan — sorgfaltig tberlegen, in welche Module die
Lehrveranstaltung eingeordnet werden soll.

2. Nachtragliche Anerkennung der Lehrveranstaltung in anderen Modulen ist méglich, bedarf
aber einer Anderung der Daten im HIS-Portal durch das Dekanat. Dies kann also nicht
mehr allein von den Lehrenden umgesetzt werden und ist eine individuell begriindete
Ausnahme.

3. Nachtragliche Anderungen von Modulzuordnungen, die bereits anders im KVV angekiindigt
waren, mussen von den Lehrenden an das Dekanat (vwkuwi@europa-uni.de) gemeldet
werden, damit es mdglich ist, den Umfang dieser individuellen Anderungen zu ermessen —
und vielleicht auch, um eine kleine Hiirde fir diese Anderungen in den Zuordnungen
einzubauen.

Verspatete Noteneingaben nach Ablauf der Seminare:

Aus unterschiedlichen Griinden kommt es oft vor, dass Noten erst spét fliir Seminare vergeben
werden, die schon langer zuruckliegen (spateres Schreiben von Seminararbeiten, langere
Korrekturdauer etc.). Dies ist auch weiterhin méglich, die Veranstaltungsdaten bleiben unbegrenzt
nach Ende der Veranstaltungen im HIS zuganglich.

Zum Ablauf ist zu beachten:

Im Wintersemester 2011/12 werden nur die BA-Scheine im HIS erfasst. Alle Master-Scheine
werden in diesem Semester weiterhin wie bisher auf Papier ausgestellt. Die Formulare dafir liegen
auf der Homepage des Dekanates. Bei Veranstaltungen, die sowohl im BA als auch im MA
angeboten werden, mussen fur die BA-Studierenden die Noten im HIS erfasst werden wahrend die
MA-Studierenden den Papierschein erhalten. Ab Sommersemester 2012 sollen dann alle Noten im
HIS-Portal erfasst werden.




