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VORAUSSETZUNGEN 
Um im Prüfungsmanagement Studierende zu Prüfungen hinzufügen und/oder Leistungen verbuchen zu 

können, benötigen Sie folgende Dinge: 

› Benutzerkennung (FD-Nummer) und Passwort für horstl 

› die Rolle „Prüfungsausschuss + Nennung des dazugehörigen Fachbereichs“. Diese Rolle ist zusätzlich zur 

Rolle „Lehrperson“ und kann oben rechts unter „Rolle wechseln“ per Dropdown ausgewählt werden. 

› einen TAN-Generator (Yubi-Key oder Handy-APP) für die Eingabe der Zwei-Faktor-Authentifizierung 

(2FA). Dies dient zur Absicherung des Systems vor unbefugtem Zugriff. Dieses Vorgehen ist ähnlich 

wie bspw. beim Online-Banking. Weitere Infos unter Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA). 

 

Wechseln Sie zunächst nach der Anmeldung auf die Rolle „Prüfungsausschuss + Nennung des dazugehörigen 

Fachbereichs“. 

 

https://doku.rz.hs-fulda.de/doku.php/docs:horstl_intern:tan
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ALLGEMEIN 
Die Prüfungen werden jeweils für den entsprechenden Fachbereich ausgeplant. Sie 
haben dazu die Rolle „Prüfungsplaner/-in + Nennung des dazugehörigen Fachbereichs“.  
 
Im Weiteren finden Sie eine Anleitung welche nach Empfehlung der Fachabteilungen die 
Prüfungsplanung vorsieht. 
 

PRÜFUNGSTERMINE INITIAL ANLEGEN  
Damit Sie Ihre Prüfung für das Prüfungssemester anlegen können, müssen diese initial angelegt werden.  
 

Wählen Sie unter dem Reiter „Lehrorganisation“ →„Prüfungstermine“ aus. 

 

Wählen Sie unter dem Reiter „Prüfungstermine“ → „Prüfungstermine initial anlegen“ aus. 
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Wählen Sie unter „Semester“ das entsprechende Semester, aus welchem Sie die Prüfungen initilisieren 
möchten und drücken Sie den „Suchen“-Button.  

 
 
Bitte beachten Sie dass das ausgewählte Semester dem entspricht für das die Prüfungen 
angelegt werden sollen. 
Um alle Prüfungen auszuwählen, klicken Sie oben links „Alle auswählen“. Es werden alle 
Prüfungen angehakt, auch die die sich auf den weiteren Seiten befinden. Sie können sich 
bis zu max. 300 Prüfungen in einer Ansicht über „Zeilen pro Seite (Max. 300)“ anzeigen 
lassen. Die Auswahl kann noch durch ein erneutes klicken auf derjeweiligen Prüfung 
verändert werden. Sofern die Auswahl final getroffen wurde, legen Sie die 
Prüfungunstermine initial an, in dem Sie den Button „Prüfungstermine anlegen“ auslösen.  
Auchtung: in der Auswahl sind nur bereits geplante Prüfungen vorhanden. Neue Module 
müssen neu angelegt werden.  
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Die Aufgabenerledigung wird Ihnen mit einer Prozentdarstellung angezeigt. 

 
 

PRÜFUNGSTERMINE BEARBEITEN  
Die initial angelegten Prüfungstermine können auf drei Arten ausgeplant werden:  

1. Auswahl über das „Lehrangebot je Prüfungsordnung“ 
2. Auswahl über alle initial angelegten Prüfungen (Status „kopiert“)  
3. Auswahl der jeweiligen Prüfung über das Suchfeld „Nummer“ (macht bei 

Einzelbearbeitung am meisten Sinn) 

 
PR ÜF UN GS TE RMINE  B EA RB EITEN –  1 .  LEH R ANG EB OT JE  
PR ÜF UN GSO R DNUN G  
 
Um sich das Lehrangebot je Prüfungsordnung aufzurufen, muss die jeweilige PO über 
eine Suchmaske ausgewählt werden. Zu der Suchmaske gelangen Sie, wenn Sie 
„Lehrangebot je Prüfungsordnung“ anklicken.  
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Um den STG auszuwählen, wählen Sie zunächst den FB über die Organisationseinheit 
aus. Anschließend suchen wir den gewünschten STG über die Studiengangsauswahl aus.  
Die Auswahl der PO prüfen und dann „Suchen“ klicken.  
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Die Studiengangsauswahl bestätigen Sie durch setzen eines Häkchens (egal welche 
Zeile) und lösen den „Auswahl übernehmen“-Button aus.  

 
Sie gelangen wieder in die erste Suchmaske und starten die Suche der PO durch 
anklicken des „Suchen“-Buttons erhalten Sie die strukturierte Prüfungsordnungsansicht. 
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Sie sind nun in der Struktur des STG angelangt. Durch anklicken des Pfeils vor dem 
jeweiligen Modul rufen Sie sich die Modulinhalte auf.  
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Über den Stift der Zeile in dem sich die Prüfung befindet (Medaille) rufen Sie sich das 
Menü zur Ausplanung der Prüfung auf.  
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PR ÜF UN GS TE RMINE  B EA RB EITEN –  2 .  A USW AHL ÜBE R ALLE  IN I TAL  
A N GELEG TE N PRÜF UNGE N (S TA TUS  „ KO PIE R T“ )  
 
Wählen Sie auf der Startseite „Prüfungstermine“ → „Prüfungstermine bearbeiten“. Sie 
gelangen dann auf die Suchseite. 
 

 
In der Suchmaske wählen Sie bei dem Feld „Typ“ „Prüfungen“ und ergänzen über das 
Plussymbol eine weitere Zeile. In der neuen Zeilen wählen Sie dann „Studienleistungen“ 
Im Feld „Freigabestatus für das semesterabhängige Element“ wählen die „kopiert“. 
Danach klicken Sie den „Suchen“-Button.  
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Sie bekommen nun alle Prüfungen und Studienleistungen in einer Übersicht angezeigt. 
Durch Anklicken des Stiftsymbols gelangen Sie in das Bearbeitungsmenü der Prüfung 
oder Studienleistung. 
Im Reiter „Typ“ können Sie erkennen, ob es sich um eine Prüfung oder Studienleistung 
handelt.  
Beachten Sie, dass Sie unten rechts die Suchanzeige bis auf 300 Zeilen erweitern können. 

 
Über das Navigationsfeld der gefundenen Suchanfrage, können Sie die Prüfungs- 
und/oder Studienleistungstermine nacheinander bearbeiten. Die Ausplanung der Termine 
wird ab Seite 12 erklärt, da dies für alle drei Varianten der Prüfungsterminbearbeitung 
gilt.  
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PR ÜF UN GS TE RMINE  B EA RB EITEN –  3  A USWAHL  DER  JEWEIL I GEN  
PR ÜF UN G ÜBE R D A S SUCH FEL D „N UM ME R“  ( MA CHT BE I  
EIN ZEL BEA R BEI TUN G AM  M EIS TEN S INN)  
 
Wählen Sie auf der Startseite „Prüfungstermine“ → „Prüfungstermine bearbeiten“. Sie 
gelangen dann auf die Suchseite. 

 
Tragen Sie in der Feld „Nummer“ die Modul-ID des Moduls (empfohlen!) oder…  

 
…tragen den exakten Modultitel (alternativ: eine kürzere Variante des Modultitels; 
verschiedene Manipulationen möglich→ teilweise größere gefundene Suchmenge) ein 
und starten die Suche durch drücken des „Suchen“-Buttons. 
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Als Ergebnis bekommen Sie das durch die Suche ermittelte Resultat. Druch anklicken des 
Stiftsymbols rufen Sie sich das Bearbeitungsmenü der Prüfung oder Studienleistung auf.  

 

PRÜFUNGSTERMINE AUSPLANEN  
Der unbearbeitete Prüfungs- oder Studienleistungstermin befindet sich ursprünglich im 
Status „kopiert“. Unter Prüfungstermin ist ein „t.b.a.“ (to be announced / wird noch 
bekanntgegeben) vermerkt. Desweiteren finden Sie auf der linken Seite den Modultitel 
unter Nennung der Parallelgruppe sowie die in der Prüfungsordnung vermerkte 
Prüfungsform (Didaktischbegründet können dies bis zu drei Prüfungsformen sein. In der 
Abbildung der Prüfung kann ausschließlich nur eine Prüfungsform hinterlegt sein. Sollte 
die Prüfungsform nicht der für dieses Semester festgelegten Prüfungsform entsprechen, 
dann wenden Sie sich an horstl@hs-fulda.de). Unter „Raum/ -anfragestatus“ , „Prüfer/-
innen“ und „Auslastung“ sind keine Einträge vorhanden. Im Bereich „Aktionen“ finden Sie  
verschiedene Menüpunkte um die Prüfungs- und Studienleistungstermine auszuplanen. 
Druch einen Mouse-Overflow (bewegen der Maus auf das Icon und verharren ohne 
auszulösen) wird Ihnen der Kontext des jeweiligen Menüpunktes angezeigt. Durch das 
Auslösen der Maus auf dem jeweiligen Icon gelangen Sie in die Bearbeitung des 
Menüpunktes.   

Die Prüfung befindet sich derzeit im Stauts „kopiert“ und muss ausgeplant werden. 
Klicken auf das „Grunddaten“-Icon. 

mailto:horstl@hs-fulda.de
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Die Bearbeitungsmöglichkeiten der Grunddaten werden Ihnen als Pop-Up Fenster 
angezeigt. 

 
Kontrollieren Sie den Eintrag der „Prüfungsperiode“ (sofern Sie die Prüfung oder 
Studienleistung nur einmal pro Semester anbieten steht dort immer eine „1“). 
Das „Freigabekennzeichen“ können Sie verändern (in „freigegeben“) oder „in 
Bearbeitung“ belassen, je nachdem für welche Veröffentlichungsstrategie Sie sich 
entscheiden möchten.  
Unter „Prüfungssprache“ wählen Sie bitte die Sprache in der die Prüfung abgehalten wird 
aus. Zulässig sind „Deutsch“ und „Englisch“. 
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Eine Prüfung braucht kein Prüfungsdatum und keine Uhrzeit, um freigegeben werden zu 
können. In den allermeisten Fällen ist dies aufgrund der Transparenz und Verbindlichkeit 
jedoch dringend zu empfehlen. Bei den „An- u. Abmeldefristen“ werden nur dann Daten 
eingegeben sofern diese von dem hinterlegten allgemeingültigen  unterscheiden sollen. 
Diese Daten müssen jedoch innerhalb der Zeitgrenzen der hinterlegten Frist liegen 
(allgemein gültige Frist: 05.01. – 25.01.; zulässig: 08.01. – 15.01.; unzulässig: 10.01. – 
28.01., da der 28. über den 25. hinaus geht). 
Wenn Sie alle gewünschten Einträge vorgenommen haben, dann bestätigen Sie das mit 
dem „Speichern“-Button. 

Klicken auf das „Bemerkung zur Prüfungsanmeldung“-Icon 
 
 
Hier können Sie den Studierenden weitergehende Informationen zum Ablauf der Prüfung 
bzw. Studienleistung vermerken. Wie zum Beispiel: „mitnahme der Mitschriften erlaubt, 
Formelsammlung erlaubt, Maskenpflicht.“ 
Wenn Sie etwas eingetragen haben, dann bestätigen Sie dies mit dem „Speichern“-
Button. 
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Durch anklicken des „Prüfungszuordnungs“-Icon rufen Sie sich das Menü auf in dem Sie 
Prüfer, Zweitprüfer, Beisitzer, Aufsichten etc. für die Prüfung oder Studienleistung 
eintragen können  
 
 
 
 
Standardmäßig werden Ihnen alle Prüfer etc. die Ihrem Fachbereich zugeordnet sind 
aufgelistet. Über das Suchfeld können Sie zielgerichtet die Auswahl treffen. 

 
Über das „+“-Icon unter „Aktionen“ können Sie die für die Person vorgesehene Prüferrolle 
auswählen. 

 
 
Dazu öffnen Sie die Drop-Down-Liste neben „Prüferrolle“ und klicken die gewünschte 
„Prüferrolle“ an und bestätigen die Auswahl mit dem „Speichern“-Button. 
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Wenn alle benötigeten Rollenzuweisungen vorgenommen worden sind, dann schließen 
Sie das Dialogfeld mit dem „Schließen“-Button. 
 

 
Das „Raum zuweisen“-Icon ist derzeit ausgegraut. Ohne einen Termin (Datum und 
Uhrzeit) kann kein Raum zugeordnet werden.  
 
 
 
 
 
Unter „Grunddaten des Prüfungstermins bearbeiten“ wurde ein Prüfungstermin 
eingetragen. Jetzt ist das „Raum zuweisen“-Icon aktiviert, sodass wir es anklicken können. 
 
 
 
 
 
 
Ohne näher auf alle Filtermöglichkeiten der Suchmaske eingehen zu wollen, bekommen 
Sie im Standard alle frei reservierbaren Räume Ihres Fachbereiches aufgelistet. Durch 
anklicken des „Raum zuweisen“-Icons weisen Sie diesem Termin den Raum zu.  

 

 
 



HORSTL-BEDIENUNGSANLEITUNG FÜR PRÜFUNGSPLANER/- IN 
STAND 06/2024 

S e i t e  17 | 17 
 

Mit dem Icon „Prüfungsraster erstellen“ können Sie Einzel- und Gruppentermine 
innerhalb einer Prüfung quantitativ entsprechend den Terminanmeldungen anlegen. Da 
das ausplanen dieser Rastertermine maßgeblich von der gewünschten Strategie 
abhängig ist sprengt dies den Rahmen einer Klickanleitung. Wenden Sie sich gerne an 
das Team Technik des Studienbüros oder an einen mit Rasterterminen erfahrenen 
Kollegen/-in (hUG,Rocketchat Gruppe „Prüfungsplanende“). 
 
 
 
 
 
 
 
Mit dem „Papierkorb“-Icon löschen Sie den Termin (alle getätigten Manipulationen) 
einschließlich der initialen Anlegung des Prüfungstermins oder der Studienleistung. Da 
dies sehr weitreichende Nachbearbeitungen nach sich zieht (man fängt nochmal von 
vorne an) nimmt man Änderungen oder Löschungen von Einträgen am besten punktuell 
vor. 
 
Das System bietet darüber hinaus verschiedene Funktionen und Ansichten. Scheuen Sie 
sich nicht diese sich aufzurufen und wenn es für Ihre Zwecke dienlich ist, zu nutzen. 
Sollten Sie Fragen zu einzelnen Punkten haben, auf die wir im Rahmen dieser 
Klickanleitung nicht eingehen konnten, zögern Sie nicht sich an das Team Technik des 
Studienbüros zu wenden (unter horstl.hs-fulda.de). 


