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0 Einleitung 

Liebe Lehrende,   

mit dieser Anleitung wollen wir Ihnen einen Überblick über Ihre Aufgaben bei der Prü-

fungsverwaltung mit PAUL geben. 

Beschrieben wird insbesondere, wie Sie sich aus PAUL heraus Teilnehmerlisten Ihrer 

Prüfungen erstellen können und wie die Noten in PAUL einzutragen sind. Gemäß dem 

Grundsatz, dass Noten dort verwaltet werden, wo sie entstehen, muss die Eingabe und 

Veröffentlichung der Noten vom Prüfer/Lehrenden bzw. seinem Stellvertreter durchge-

führt werden. 

Bitte beachten Sie, dass wir für Sie weitere Informationen zur Prüfungsverwaltung mit 

PAUL auf den PAUL Informationsseiten unter http://www.uni-paderborn.de/stu-

dium/paul-info/hilfe-fuer-lehrende/ bereithalten. 

 

Ihre PAUL Koordination 

 

Dr. Rainer Feldmann              Dr. Bastian Filaretow 

  

http://www.uni-paderborn.de/studium/paul-info/hilfe-fuer-lehrende/
http://www.uni-paderborn.de/studium/paul-info/hilfe-fuer-lehrende/
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1 Schaltfläche Lehre 

Mit der Prüfungsverwaltung in PAUL können Sie sich über die zu Ihren Prüfungen ange-

meldeten und zugelassenen Studierenden informieren, Listen der Prüfungsteilnehmer 

erstellen sowie die entsprechenden Noten online in PAUL eintragen und freigeben.  

 

Um die Prüfungsverwaltung von PAUL zu nutzen, müssen Sie sich zunächst auf der Seite 

https://paul.uni-paderborn.de in PAUL mit ihrem Uni-Account anmelden.  

- WICHTIG: Bitte vergessen Sie nach der Arbeit mit PAUL niemals das Abmelden -  

 

Erst nach der Anmeldung wird Ihnen in der oberen Menüleiste auch die Schaltfläche 

Lehre angezeigt, mit der Sie sowohl den Zugriff auf die Prüfungsverwaltung als auch auf 

Ihre Lehrveranstaltungsverwaltung (=Semesterverwaltung) haben – die in der allgemei-

nen Anleitung für Lehrende ausführlich beschrieben wird. 

1.1  Schaltfläche Bewertungseingabe 

Der Zugriff der meisten Lehrenden auf die Prüfungsverwaltung erfolgt komplett über 

den Untermenüpunkt Bewertungseingabe, der Ihnen angezeigt wird, sobald Sie im lin-

ken Menü die Schaltfläche Prüfungsverwaltung angeklickt haben. Darunter wird Ihnen 

als Lehrkraft für die Bewertungseingabe individueller Prüfungen eine zusätzliche Schalt-

fläche angezeigt, auf die in Kapitel 1.2 Bewertungseingabe individuell  eingegangen 

wird. 

Außer der Bewertungseingabe, also dem Eingeben bzw. Importieren von Noten, haben 

Sie über die Schaltfläche Bewertungseingabe die Möglichkeit, Listen Ihrer Prüfungsteil-

nehmer sowie Notenspiegel selber zu erstellen und sich einen Überblick über Ihre frühe-

ren Prüfungen zu verschaffen.  

Soweit für einen Lehrenden ein Stellvertreter eingerichtet wurde, erfolgt dessen Zugriff 

nicht über die Schaltfläche Lehre, sondern über die Schaltflächen Service und Stellver-

treter. Weitere Informationen für Stellvertreter finden in Kapitel 2 Schaltfläche Service 

für Stellvertreter sowie unter http://www.uni-paderborn.de/studium/paul/hilfe-fuer-

stellvertreter/   

https://paul.uni-paderborn.de/
http://imt.uni-paderborn.de/direktlink/16
http://www.uni-paderborn.de/fileadmin/uni-homepage/studium/paul/Anleitungen/PAUL_Anleitung_Lehrende.pdf
file:///C:/Users/Marie/Downloads/Kapitel%202%20Schaltfläche%20Service%20für%20Stellvertreter
file:///C:/Users/Marie/Downloads/Kapitel%202%20Schaltfläche%20Service%20für%20Stellvertreter
http://www.uni-paderborn.de/studium/paul/hilfe-fuer-stellvertreter/
http://www.uni-paderborn.de/studium/paul/hilfe-fuer-stellvertreter/
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1.1.1 Meine Prüfungen 

 

 Sobald Sie die Schaltfläche Bewertungsangabe angeklickt haben, werden Ihnen zu-

nächst in einer Übersicht alle Prüfungen für die Veranstaltungen des laufenden Semes-

ters angezeigt. 

Über den Semesterzähler können Sie sich auch Veranstaltungen eines früheren Semes-

ters oder alle im System angelegten Prüfungen anzeigen lassen. 

 

Da in einzelnen Prüfungen unterschiedliche Bewertungssysteme (vgl. Kapitel 1.1.1.9) pa-

rallel angewendet werden müssen, werden Ihnen bei diesen Prüfungen mehrere Ein-

träge angezeigt, auch wenn Sie selber für diese Veranstaltung nur eine einzige Klausur 

schreiben lassen. 

1.1.1.1 Meine Prüfungsteilnehmer 

Die Studierenden haben die Möglichkeit, sich während der jeweiligen Anmeldefrist on-

line in PAUL zu den Prüfungen anzumelden. Sobald ein Studierender sich in PAUL zur 

Prüfung angemeldet hat, wird er in PAUL – unabhängig davon, ob er evtl. bestehende 

Zulassungsvoraussetzungen erfüllt – in den Prüfungslisten aufgeführt. Nach dem Ende 

der Anmeldefrist kann ein Studierenden nur noch in Ausnahmefällen zur Prüfung zuge-

lassen werden. 

Nach ihrer Prüfungsanmeldung können sich die Studierenden bis eine Woche vor der 

Prüfung (bzw. vor der ersten Teilprüfung) entsprechend ihrer jeweiligen Prüfungsord-

nung in PAUL online abmelden. 

Soweit die Prüfungsordnung bestimmte Zulassungsvoraussetzungen für eine Prüfungs-

teilnahme vorsieht, wird die Prüfungszulassung vom Zentralen Prüfungssekretariat nach 

dem Ende der Anmeldefrist durchgeführt. Spätestens 7 Tage vor der jeweiligen Prüfung 
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sind alle Studierenden, die vom ZPS nicht zur Prüfung zugelassen wurden, aus den in 

PAUL angelegten Prüfungslisten entfernt worden.  

Spätestens jetzt steht also die maximal mögliche Teilnehmerzahl fest. Allerdings können 

Studierende im Fall einer Erkrankung vor oder ggf. auch noch kurz nach der Prüfung eine 

ärztliche Bescheinigung im ZPS einreichen.  

Nach einer Prüfungsabmeldung werden die Studierenden automatisch ohne weiteren 

Kommentar aus den Prüfungslisten entfernt; im Fall einer Nichtzulassung werden die 

Studierenden vom ZPS entsprechend informiert; Krankmeldungen und andere Entschul-

digungsgründe werden vom ZPS in PAUL eingetragen und sind dort auch für die Lehren-

den sichtbar.  

1.1.1.2 Meine Prüfungsliste(n) 

Soweit Veranstaltungen bzw. Module mit einer Prüfung abschließen, werden die Prü-

fungslisten in PAUL angelegt. Sofern eine Veranstaltung im Rahmen unterschiedlicher 

Module besucht werden kann, wird für jeden dieser Kontexte zunächst eine eigene Prü-

fungsliste angelegt, diese Listen werden den Lehrenden aber nicht alle einzeln, sondern 

möglichst weitgehend gebündelt angezeigt.  

 

Im Rahmen welcher Module sich Studierende zu der jeweiligen Prüfung angemeldet ha-

ben, wird dem Lehrenden als Kontext bei jeder Prüfungsliste angezeigt. Welcher Studie-

rende die Veranstaltung im Rahmen eines bestimmten Moduls besucht, kann der 

Lehrende aus der Prüfungsverwaltung heraus nicht erkennen; allerdings besteht im Rah-

men der Veranstaltungsansicht (vgl. Anleitung für Lehrende, Kapitel 6.1.7 Teilnehmer) 

die Möglichkeit, sich über die Teilnehmer einer Lehrveranstaltung und deren Studien-

gänge zu informieren.  

Die Bündelung erfolgt aber nur innerhalb eines einheitlichen Bewertungssystems (vgl. 

Kapitel 1.1.1.9 Bewertungssysteme).  

Da an einer Prüfung (z. B. einer Klausur) häufig Studierende aus unterschiedlichen Studi-

engängen mit unterschiedlichen Prüfungsordnungen und aufgrund dessen auch mit un-

terschiedlichen Bewertungssystemen teilnehmen können, werden den Lehrenden für 

viele Prüfungen mehrere Prüfungslisten angezeigt, da für jedes Bewertungssystem (vgl. 

Kapitel 1.1.1.9) eine eigene Liste erstellt wird, in der die Prüfungsteilnehmer mit dem 

gleichen Bewertungssystem zusammengefasst sind.  

http://www.uni-paderborn.de/fileadmin/uni-homepage/studium/paul/Anleitungen/PAUL_Anleitung_Lehrende.pdf
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Sofern eine Veranstaltung mit unterschiedlichen Prüfungsformen abgeschlossen werden 

kann, werden ggf. auch unterschiedliche Prüfungsformen für eine Veranstaltung ange-

legt.  

Falls Prüfungen nicht korrekt angelegt worden sind, setzen Sie sich bitte mit den für Ih-

ren Studiengang zuständigen Mitarbeiter/innen im ZPS in Verbindung.  

1.1.1.3 Erstellen einer Prüfungs- / Teilnehmerliste  

Um sich eine Liste Ihrer Prüfungsteilnehmer anzeigen zu lassen, klicken Sie in Ihrer Prü-

fungsübersicht auf eine der unterstrichen dargestellten Prüfungsformen (z. B. Klausur). 

 

– Falls für eine Prüfung mehrere Einträge vorhanden (z. B. aufgrund unterschiedlicher 

Bewertungssysteme) müssen Sie die im Folgenden beschriebenen Schritte ggf. mehrfach 

durchführen.   

 

Anschließend öffnet sich eine Übersicht, in der oben alle Kontexte aufgeführt werden 

und darunter eine (nach Nachnamen sortierte) Liste mit allen zur Prüfung angemeldeten 

(und zugelassenen  vgl. Kapitel 1.1.1.1 Meine Prüfungsteilnehmer) Studierenden steht. 

 

Über die Schaltfläche Teilnehmerliste drucken können Sie sich eine Liste mit den Teil-

nehmern dieser Prüfung erstellen. Diese nach Nachnamen sortierte Liste enthält alle zur 

Prüfung angemeldeten (und zugelassenen) Studierenden mit ihrer Matrikelnummer. Bei 
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Studierenden, deren Abwesenheit (vgl. Kapitel 1.1.1.7 Nicht-Teilnahme an einer 

Prüfung) von Ihnen oder vom ZPS in PAUL bereits eingetragen wurde, ist diese in der 

Spalte „fehlt“ mit „ja“ vermerkt; die von Ihnen eingetragenen Noten werden in dieser 

Liste nur dann angezeigt, wenn sie nicht nur in PAUL gespeichert, sondern auch 

freigegeben wurden (vgl. Kapitel 1.1.1.6 Freigabe).   

Über die Schaltfläche Drucken können Sie sich diese Liste ausdrucken, alternativ besteht 

auch die Möglichkeit, die Liste zunächst in die Zwischenablage zu kopieren und an-

schließend zum Beispiel in Excel einzufügen. Dieses Verfahren bietet sich insbesondere 

dann an, wenn Sie vor einer Klausur eine Übersicht über alle Prüfungsteilnehmer 

erstellen möchten und Ihnen zu einem Klausurtermin, z. B. aufgrund unterschiedlicher 

Bewertungssysteme, mehrere Prüfungslisten angezeigt werden.  

1.1.1.4 Noteneingabe – online 

Die Noteneingabe kann von jedem Lehrenden der dazugehörigen Lehrveranstaltung 

(bzw. dem Stellvertreter des Lehrenden) online durchgeführt werden. Insbesondere bei 

Prüfungen mit nicht sehr vielen Teilnehmern bietet es sich an, die Noten direkt in PAUL 

einzugeben.  

–  Alternativ besteht die Möglichkeit, aus PAUL heraus eine spezielle TXT-Datei zu expor-

tieren, die Noten dort mit Hilfe von Microsoft-Excel einzutragen und anschließend als 

TXT-Datei wieder zu importieren (vgl. Kapitel 1.1.1.5 Noteneingabe über Excel).  

Um Noten in PAUL eingeben zu können, müssen Sie zunächst wie in Kapitel 1.1.1.3 

Erstellen einer Prüfungs-/ Teilnehmerliste beschrieben, die Prüfungsliste in PAUL öffnen, 

indem Sie eine Prüfungsform ( z. B.) Klausur anklicken.   

 

Nachdem Sie eine Prüfungsliste geöffnet haben, wird Ihnen eine nach Nachnamen 

sortierte Liste der Prüfungsteilnehmer angezeigt. 
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Das auf diese Studierenden nach den entsprechenden Prüfungsordnungen anzuwenden-

de Bewertungssystem (z. B. Einzelnoten mit oder ohne 6,0) wird am Ende jeder Liste 

angezeigt. 

 

Die Noteneingabe in PAUL erfolgt in den Bewertungsfeldern, die in jeder Prüfungsliste 

direkt hinter dem Namen des Studierenden angezeigt werden. Hier können Sie alle Be-

wertungen eingeben, die von den Prüfungsordnungen für diese Studierenden vorgese-

hen sind (vgl. Kapitel 1.1.1.9 Bewertungssysteme).  

Bei Studierenden, die nicht an der Prüfung teilgenommen haben, wird die Abwesenheit 

von Ihnen entsprechend vermerkt – es sei denn, das Zentrale Prüfungssekretariat hat 

bereits eine Krankmeldung eingetragen, sodass die Abwesenheit bereits im System er-

fasst ist. 

 

Sobald Sie auf die Schaltfläche Speichern klicken und Sie nur Noten/Bewertungen einge-

tragen haben, die laut dem jeweils gültigen Bewertungssystem erlaubt sind, werden 

diese sofort in PAUL gespeichert. Erfasste Abwesenheiten werden vom System entspre-

chend der Prüfungsordnungen mit der Note 5, 0 oder 6,0 bewertet – falls nachträglich 

noch vom ZPS eine Entschuldigung eingetragen wird, wird die 5,0 bzw. 6,0 wieder ge-

löscht.  
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Bitte achten Sie darauf, dass Sie möglichst alle Noten so eintragen, wie es das Bewertungs-

system vorgibt. Denn sobald eine einzige eingetragene Note nicht dem Bewertungs-sys-

tem entspricht, erzeugt PAUL eine Fehlermeldung und übernimmt auch die dem 

Bewertungssystem entsprechenden Noten erst nach der Korrektur aller Fehler und ei-

nem nochmaligen Speichern im System.  

 

Text, Sonderzeichen, vom Bewertungssystem nicht vorgesehene Noten (z. B. 1,75) und 

auch Noten, die statt eines Kommas einen Punkt enthalten, werden von PAUL gar nicht 

erkannt – sondern als Fehler gewertet und rot markiert, sobald auf die Schaltfläche Spei-

chern geklickt wurde. 

 

Solange nicht alle falschen Eingaben in den Bewertungsfeldern korrigiert oder auch ge-

löscht wurden, ist eine Übertragung der Daten durch Anklicken der Schaltfläche Spei-

chern nicht möglich. Stattdessen werden die sich ergebenden Noten (ggf. auch mit kor-

rekter Nachkomma-Angabe: z. B. 2,0 statt 2) lediglich in der Spalte „Ergibt Bew(ertung)“ 

angezeigt.  

 

Erst nachdem alle Fehler in den Eingabefeldern korrigiert wurden, ist ein Abspeichern 

durch Anklicken der Schaltfläche Speichern möglich, sodass dann die Noten und ggf. 

auch die Abwesenheiten in PAUL gespeichert sind. 
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Nach einem erfolgreichen Abspeichern werden alle Noten (mit einer Nachkommastelle) 

in den Bewertungsfeldern angezeigt und die (bisher) unentschuldigten Abwesenheiten 

sind mit der Note 5,0 bzw. 6,0 eingetragen.  

Erfolgreich war das Abspeichern, wenn Ihnen keine Fehlermeldung „Bitte geben Sie gül-

tige Bewertungen ein“ oberhalb der Kontexte angezeigt wird. Auch die Spalte „Ergibt 

Bew(ertung)“ wird dann nicht angezeigt.  

Mit dem erfolgreichen Abspeichern sind die Noten zwar in PAUL vorhanden und auch 

schon vom ZPS einsehbar, damit der Studierende sie aber auch selber in PAUL sehen 

kann und damit für ihn Zeugnisse und Bescheinigungen erstellt werden können, müssen 

Sie abschließend noch die Noten entweder einzeln oder alle zusammen freigeben (vgl. 

Kapitel 1.1.1.6 Freigabe). Erst durch das Freigeben werden die Noten in PAUL wirksam. 

Bis zur Freigabe der jeweiligen Bewertung können Sie bereits gespeicherte Noten wei-

terhin verändern. 

1.1.1.5 Noteneingabe über Excel 

Wenn Sie die Noten nicht direkt in PAUL eingeben wollen, können Sie alternativ die No-

ten über die Export-/Importfunktion in Kombination mit Excel nach PAUL importieren. 

A: Vorbereitung einer Liste 

Damit PAUL Ihre Noten korrekt zuordnen kann, müssen Sie sich aus PAUL heraus eine 

spezielle TXT-Datei erzeugen, in die anschließend die Noten eingetragen werden kön-

nen. Der genaue Prozess wird in einer separaten Anleitung zum Notenimport aus Excel 

beschrieben, die auf den PAUL-Informationsseiten im Bereich Hilfe für Lehrende / Bedie-

nungsanleitung verfügbar ist.  

B: Import der fertigen Liste 

Auch der Import der in Excel bearbeiteten Liste wird in dieser separaten Anleitung be-

schrieben. 

Sollten in der Excel-Datei Bewertungen eingetragen sein, die nicht in dem jeweils anzu-

wendenden Bewertungssystem enthalten sind, werden diese von PAUL genauso behan-

delt, als wenn diese Bewertungen direkt in PAUL eingetragen worden wären. Wie oben 

http://www.uni-paderborn.de/fileadmin/uni-homepage/studium/paul/Anleitungen/UPB_Anleitung_Bewertungen_importieren_20110824s.pdf
http://www.uni-paderborn.de/fileadmin/uni-homepage/studium/paul/Anleitungen/UPB_Anleitung_Bewertungen_importieren_20110824s.pdf


 

 12 

unter 2.1.1.4 Noteneingabe – online beschrieben, können Sie diese Daten nur in PAUL 

abspeichern, wenn zuvor alle fehlerhaften Eingaben korrigiert bzw. gelöscht wurden. 

1.1.1.6 Freigabe 

Die in PAUL abgespeicherten Noten sind nur für den Lehrenden und die Mitarbeiter des 

Zentralen Prüfungssekretariats sichtbar. Damit sie auch für den Studierenden sichtbar 

sind und ggf. auch zur Zeugniserstellung benutzt werden können, müssen  Noten vom 

Lehrenden zusätzlich explizit freigegeben und damit zugleich veröffentlicht werden. 

 

Dafür steht Ihnen in jeder Prüfungsliste (vgl. Kapitel 1.1.1.3 Erstellen einer Prüfungs- / 

Teilnehmerliste) die Schaltfläche „Zur Freigabe“ zur Verfügung.  

 

Sobald Sie die Schaltfläche „Zur Freigabe“ angeklickt haben, öffnet sich zunächst die An-

sicht „Bewertungsfreigabe“ , über die Sie festlegen können, ob Sie alle bisher im System 

gespeicherten Noten oder nur einige ausgewählte Noten freigeben wollen. Studierende, 

für die bisher keine Bewertungen im System gespeichert wurden, werden in dieser An-

sicht ebenso wenig aufgeführt wie Bewertungen, die bereits freigegeben worden sind. 

 

Durch Anklicken der Schaltfläche Alle freigeben geben Sie alle in dieser Ansicht aufge-

führten Bewertungen frei. Falls Sie noch nicht alle bereits von Ihnen gespeicherten Be-

wertungen freigeben wollen, nutzen Sie stattdessen bitte die Möglichkeit der Einzelfrei-
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gabe. Dafür markieren Sie die freizugebenden Bewertungen in der Spalte „Freigeben“ 

und klicken anschließend auf die Schaltfläche Markierte freigeben. 

 

Anschließend wird Ihnen oberhalb der Kontexte der Hinweis „Die Noten wurden erfolg-

reich freigegeben“ angezeigt – und alle bisher freigegeben Noten sind in der sich öffnen-

den Ansicht der Bewertungsfreigabe als freigegeben markiert. Gespeicherte, aber noch 

nicht freigegebene Noten sind in der Spalte „Bewertung“ aufgeführt, aber noch nicht als 

freigegeben markiert. 

 

Über die Schaltfläche Schließen gelangen Sie in die Ansicht der Bewertungseingabe zu-

rück. Bei den freigegebenen Noten sehen Sie nun auch das Datum und die Uhrzeit der 

jeweiligen Freigabe, bei den von Ihnen als abwesend vermerkten Studierenden wird die 

für ein unentschuldigtes Fehlen von der jeweiligen Prüfungsordnung vorgesehene Note 

angegeben. 

Jetzt oder auch zu einem späteren Zeitpunkt können Sie weitere Bewertungen in PAUL 

abspeichern bzw. bereits gespeicherte Bewertungen freigeben. 



 

 14 

 

Sobald Sie alle Bewertungen und Abwesenheiten freigegeben haben, wird Ihnen unter 

der Überschrift Bewerbungseingabe der Hinweis „Die Noten wurden freigegeben“ 

zusammen mit Datum und Uhrzeit der letzten Freigabe genannt. Die Schaltflächen , 

Speichern und Freigeben sowie Exportieren und Importieren werden Ihnen nun nicht 

mehr angezeigt; über die Schaltfläche Teilnehmerliste drucken können Sie sich jetzt 

aber eine Liste Ihrer Teilnehmer mit allen freigegebenen Noten erstellen (vgl. Kapitel  

1.1.1.3 Erstellung einer Prüfungs- / Teilnehmerliste). 

Über die Schaltfläche Schließen gelangen Sie von hier zur Übersichtsseite Ihrer 

gesamten Prüfungen zurück. 

 

Prüfungen, bei denen für alle Studierenden eine Note oder eine Abwesenheit 

freigegeben wurde, erkennen Sie in dieser Übersicht daran, dass in der Spalte  

„Veröffentlicht“ ein „Ja“ eingetragen ist. 

1.1.1.7 Nicht-Teilnahme an einer Prüfung 

Falls Studierende nicht an einer Prüfung teilgenommen haben, zu der sie sich angemel-

det hatten, ist deren Abwesenheit vom Lehrenden in PAUL einzutragen.  
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Dafür steht Ihnen in jeder Prüfungsliste in der Spalte „Abwesend“ ein Auswahlfeld zur 

Verfügung, in dem Sie die Nicht-Teilnahme des Studierenden bestätigen können. 

 

Sobald Sie dann Ihre Änderungen durch Anklicken der Schaltfläche Speichern bestäti-

gen, wird die Abwesenheit im System vermerkt und automatisch vom System die Note 

(5,0 oder 6,0) erzeugt, die von der jeweiligen Prüfungsordnung für diesen Fall vorgese-

hen ist.  

– Falls Sie aus Versehen eine Abwesenheit eingetragen und gespeichert haben, müssen 

Sie zur Korrektur die Änderung nicht nur in der Spalte „Abwesenheit“ vermerken, son-

dern auch die automatisch erzeugte Note entfernen; falls Sie Ihre Änderung nur in der 

Spalte „Abwesend durchführen würden, bliebe ansonsten die vom System erzeugte 

Note weiterhin stehen.  

Die Abwesenheiten können auch über den in Kapitel 1.1.1.5 Noteneingabe über Excel  

beschriebenen Prozess importiert werden.  

Falls der Studierende sich innerhalb der vorgesehenen Fristen (kurz vor bzw. kurz nach 

der Prüfung) z. B. aufgrund einer Erkrankung schriftlich im ZPS entschuldigt hat, wird 

dies zeitnah vom ZPS in die entsprechende Prüfungsliste eingetragen – sodass der Leh-

rende in einem solchen Fall die Abwesenheit nicht mehr selber eintragen muss. Sollte 

der Lehrende hingegen die Abwesenheit bereits eingetragen und auch freigegeben ha-

ben, bevor das ZPS die Krankmeldung einträgt, würde die im System erzeugte Note (5,0 

oder 6,0)  nachträglich vom ZPS wieder entfernt. 

1.1.1.8 Bewertungssysteme 

Die von Ihnen zu vergebenden Noten richten sich nach der Prüfungsordnung,  in deren 

Rahmen der jeweilige Studierende an Ihrer Prüfung teilgenommen hat.  

Da an vielen Prüfungen Studierende aus unterschiedlichen Studiengängen teilnehmen 

können, kommt es in vielen Fällen vor, dass unterschiedliche Bewertungssysteme inner-

halb einer Prüfung anzuwenden sind. 
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Die von PAUL zur Verfügung gestellten Prüfungslisten enthalten jeweils nur Studierende, 

die nach einem einheitlichen Bewertungssystem zu benoten sind. Sobald unterschiedli-

che Bewertungssysteme angewandt werden müssen, werden die Studierenden in unter-

schiedlichen Prüfungslisten aufgeführt – auch wenn sie die gleiche Klausur am selben 

Tag und zur selben Uhrzeit schreiben. 

Im Folgenden finden Sie eine (unvollständige) Aufstellung gebräuchlicher Notensysteme 

an unserer Hochschule.  
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1.1.1.9 Notenspiegel erzeugen 

 

Sobald Noten im System eingetragen wurden, können Sie sich für jeden Kontext einen 

separaten Notenspiegel anzeigen lassen, indem Sie die Schaltfläche Notenspiegel ankli-

cken.  
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Einen Notenspiegel über alle Teilnehmer/innen einer Prüfung können Sie in PAUL nur er-

zeugen, wenn sich alle Prüfungsteilnehmer/innen im gleichen Kontext, also im Rahmen 

desselben Moduls, zur Prüfung angemeldet haben und von PAUL in einer einzigen Prü-

fungsliste aufgeführt werden.   

Falls Sie sich einen Notenspiegel für alle Kontexte erzeugen wollen, können Sie sich die-

sen selber erstellen, indem Sie die einzelnen Notenspiegel zunächst in die Zwischenab-

lage kopieren und dann, z. B. in Excel, zusammenführen.  
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1.2 Schaltfläche Bewertungseingabe individuell 

Den Lehrenden wird unterhalb der Schaltfläche Bewertungseingabe eine weitere Schalt-

fläche Bewertungseingabe individuell angezeigt. 

Über diese Schaltfläche können vor allem Noten für mündliche Prüfungen (Modulab-

schlussprüfungen) eingetragen werden, bei denen die Studierenden sich zwischen un-

terschiedlichen Prüfern entscheiden können. 

Außerdem haben Sie hier die Möglichkeit zu sehen, welche Studierenden bei Ihnen zur 

Abschlussarbeit angemeldet sind. Noten für Abschlussarbeiten werden weiterhin über 

das Gutachten an das ZPS übermittelt und nicht in PAUL durch Sie eingetragen. 

Die Studierenden werden zunächst in den Listen aller zur Auswahl stehenden Prüfer auf-

geführt. Sobald ein Prüfer eine Note freigegeben hat, wird dieser Studierende den ande-

ren möglichen Prüfern nicht mehr angezeigt. 

Die Eingabe und Freigabe von Noten sowie die Erstellung von Teilnehmerlisten erfolgt 

über die Schaltfläche Bewertungseingabe individuell genauso wie über die Schaltfläche 

Bewertungseingabe (vgl. Kapitel 1.1 Schaltfläche Bewertungseingabe) – lediglich die 

Schaltflächen Importieren sowie Exportieren stehen hier nicht zur Verfügung.  

 

Stellvertretern wird diese Schaltfläche im Stellvertretermenü (vgl. Kapitel 2 Schaltfläche 

Service – für Stellvertreter) immer angezeigt. Wenn Sie nicht Stellvertreter für einen In-

formatik-Lehrenden sind, können Sie diesen Punkt ignorieren. 

 

1.3 Teilnehmersuche  

Die Funktion Teilnehmersuche ermöglicht es Ihnen und Ihren Stellvertretern, Prüflinge zu 

suchen, etwa um Termineintragungen durchzuführen oder eine Note zu verbuchen. Diese 

Funktionalität soll den Aufwand für das Auffinden von Prüflingen signifikant verkleinern. 

Durch Anklicken der Schaltfläche Lehre gelangen Sie zum linken Navigationsmenü. Hier 

können Sie über den Menüpunkt Prüfungsverwaltung die neue Teilnehmersuche aus-

wählen. 
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In der angezeigten Suchmaske haben Sie mehrere Optionen, die Suche einzuschränken: 

 Ab / Bis Semester: Eingaben hier schränken die Suche auf das spezifizierte Zeitin-

tervall ein. Relevant ist das Datum der Anmeldung zur Prüfung durch den Studie-

renden. 

 Prüfungsstatus: Offen zeigt nur Prüfungslisten an, in denen noch offene Leistun-

gen existieren. Das heißt nicht etwa, dass die Leistung des gesuchten Studieren-

den noch offen sein muss. 

 Terminart: Einzeltermin oder Gruppentermin. 

 Matrikelnummer, Nachname, Vorname zur Spezifikation des Studierenden.  

Alle Angaben werden bei der Suche mit einem „UND“ verknüpft. So wird ein Studierender 

z.B. nicht gefunden, wenn sein korrekter Name und eine nicht dazu passende Matrikel-

nummer angegeben wird. Wir empfehlen Ihnen, zunächst möglichst wenige Einschrän-

kungen der Suche vorzunehmen. Es können keine Platzhalter verwendet werden und 

Namen und Matrikelnummern müssen komplett angegeben werden. Wir empfehlen die 

Nutzung der Matrikelnummer als eindeutiges Merkmal. 

 

Nach erfolgter Eingabe bzw. Auswahl der Suchkriterien wird die Suche mit Hilfe der Schalt-

fläche Suche gestartet. Im Folgenden Beispiel wird die Studentin „Amedick“ mit den Such-

kriterien -  

Semester: SS 2014, Prüfungsstatus: Offen und Terminart: Alle - gesucht. 
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Das Suchergebnis liefert einen Link zur gewünschten Prüfungsliste mit Angaben zur Lehr-

veranstaltungs-/Modul-Nr., -Bezeichnung und den dazugehörigen Prüfungstermin. 

 

 
 

 

Durch Anklicken des o.g. Suchergebnisses gelangen Sie direkt zur entsprechenden Prü-

fungsliste und können die gesuchte Studentin bewerten.  

Denken Sie bitte anschließend daran die eingetragenen Bewertungen mit Hilfe der Schalt-

fläche Speichern in PAUL zu speichern und über die Schaltfläche Freigeben für die Studie-

renden und ggf. auch für die Zeugniserstellung explizit freizugeben. Freigegebene 

Bewertungen werden dadurch zugleich veröffentlicht. 
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Das anzuwendende Bewertungssystem (z. B. Einzelnoten mit oder ohne 6,0) wird weiter-

hin am Ende jeder Liste angezeigt. 
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2 Schaltfläche Service – für Stellvertreter 

Über die Schaltfläche Service in der oberen Menüleiste erhalten Sie den Zugriff auf die 

Veranstaltungs- und Prüfungsverwaltung des bzw. der Lehrenden, für den/die sie als 

Stellvertreter in PAUL tätig sein können.  

Den Zugriff auf diese Schaltfläche erhalten Sie, nachdem Sie sich mit Ihrem persönlichen 

Uni-Account in PAUL angemeldet hat (zur Anmeldung vgl. Kapitel 1 Lehre).  

Auf der PAUL-Informationsseite finden Sie unter http://www.uni-paderborn.de/stu-

dium/paul/hilfe-fuer-stellvertreter/ nähere Informationen, wie Sie zum Stellvertreter ei-

nes Lehrenden werden können. 

 

Nachdem Sie in der linken Menüleiste die Schaltfläche Stellvertreter angeklickt haben, 

wird Ihnen eine Liste aller Lehrenden angezeigt, für die Sie als Stellvertreter in PAUL ein-

getragen worden sind.  

Anschließend können Sie auswählen, für welchen Lehrenden Sie welche Aufgabe durch-

führen wollen.  

Wählen Sie Prüfungen zur Erstellung von Prüfungslisten oder zur Eingabe von Noten und 

Prüfungsterminen – anschließend folgen Sie bitte den Hinweisen dieser Anleitung in Ka-

pitel 1.1.1 Meine Prüfungen. 

Wählen Sie Prüfungen mit individuellem Prüfer nur für die Modulabschlussprüfungen 

im Masterstudiengang Informatik – und folgen Sie in diesen Fällen ebenfalls den Hinwei-

sen dieser Anleitung in Kapitel 1.1.1 Meine Prüfungen. 

Wählen Sie Veranstaltungen zur Bearbeiten eines Veranstaltungskommentars, zum 

Hochladen von Materialien oder zur Erstellung und Beantwortung von PAUL-Nachrich-

ten – und folgen Sie dann den Hinweisen der allgemeinen Anleitung für Lehrende, insbe-

sondere in den Kapiteln  6.1 Semesterveranstaltung und 8 Meine Daten.  

http://www.uni-paderborn.de/studium/paul/hilfe-fuer-stellvertreter/
http://www.uni-paderborn.de/studium/paul/hilfe-fuer-stellvertreter/
http://www.uni-paderborn.de/fileadmin/uni-homepage/studium/paul/Anleitungen/PAUL_Anleitung_Lehrende.pdf
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Nach dem Anklicken der Schaltfläche Prüfungen werden Ihnen alle Prüfungen des Leh-

renden angezeigt, dessen Stellvertreter Sie sind.  

 

Nach dem Anklicken der Schaltfläche Veranstaltungen werden Ihnen hingegen alle Lehr-

veranstaltungen des Lehrenden angezeigt, dessen Stellvertreter Sie sind.  

  

Sowohl oberhalb der Prüfungsverwaltung als auch der Veranstaltungsverwaltung wird 

Ihnen jeweils angezeigt, wessen Lehrveranstaltungen / Prüfungen Sie aktuell bearbeiten. 

 

Wenn Sie anschließend Ihre eigenen Veranstaltungen oder als Stellvertreter die Lehrver-

anstaltungen bzw. Prüfungen eines anderen Lehrenden bearbeiten wollen, klicken Sie 

zunächst auf die Schaltfläche Zurück zur Bearbeitung der  eigenen Lehrveranstaltun-

gen/Prüfungen, die ebenfalls stets oberhalb Prüfungsverwaltung als auch der Veranstal-

tungsverwaltung angezeigt wird.   
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