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Checkliste für Aufsichtführende (Kästchen bitte ankreuzen, wenn erledigt)
	10 Minuten vor Klausurbeginn, bei Einlass der Prüfungsteilnehmer

	· Identitätskontrolle mit Studierendenausweis und/oder Lichtbildausweis (z.B. Personalausweis)
· Aufforderung zur Räumung des Arbeitsplatzes von allen unerlaubten Hilfsmitteln. Mäntel und Taschen sind in einer Ecke des Raumes abzulegen. Alles, was sich am Platz befindet, hat dort lose zu liegen.
· Belehrung / Regeln für den Ablauf:
- ggf. Hinweis auf zugelassene Unterlagen
- Verlassen des Raumes während der Klausur wird protokolliert, es darf nur jeweils ein
  Klausurteilnehmer den Raum verlassen
- bei vorzeitiger Abgabe kann der Klausurteilnehmer den Raum nicht verlassen, solange ein
  weiterer Teilnehmer abwesend ist
· Ausgabe der Mantelbögen und der Grundausstattung an Klausur-Arbeitsbögen
· Hinweise zum Ausfüllen der Mantelbögen und Klausur-Arbeitsbögen
· Gesundheitsfrage: Die Klausurteilnehmer sind darauf aufmerksam zu machen, dass jetzt die letzte Gelegenheit besteht, aus gesundheitlichen Gründen von der Prüfung zurückzutreten
(Voraussetzung: Attest wird schnellstmöglich nachgereicht und an das Prüfungsamt geschickt).
	□
□


□





□

□

□

	5 Minuten vor Beginn der Klausur:

	· Unterschriftenliste durchlaufen lassen
· Verteilung der Klausur-Aufgaben an die Prüfungsteilnehmenden
· Eintrag der Uhrzeit des Beginns der Klausur in das Protokoll
	□
□

	während der Klausur:

	· Eintragung aller besonderen Ereignisse in das Protokoll (Verspätung, Toilettenbesuch, Täuschungsversuche, Störungen, etc.)
· Eintragung der Anzahl zusätzlich ausgegebener Arbeitsbögen in das Protokoll

· bei vorzeitiger Abgabe der Klausur: Eintragung des Zeitpunktes der Abgabe in das Protokoll;
im Übrigen s.u. („bei Abgabe der Klausur“)

· Unterschriftenliste einsammeln und auf Vollständigkeit überprüfen
	
□
□

□
□

	5-10 Minuten vor Ende der Klausur:

	· einmaliger Hinweis auf verbleibende Zeit, verbunden mit der Bitte, dass ab jetzt auch, wer vorher fertig wird, zur Vermeidung unnötiger Unruhe am Platz sitzen bleiben möge
	□

	bei Abgabe der Klausur:

	· Hinweis auf Ende der Bearbeitungszeit und darauf, dass mit der Klausur alle (auch leere) Bearbeitungsbögen und der Klausur-Aufgabenbogen abzugeben sind.
· Eintrag der Anzahl der abgegebenen Arbeitsbögen und Unterschrift auf den Mantelbögen durch die Prüfungsteilnehmer; Kontrolle der Richtigkeit und Vollständigkeit durch die Aufsichtführenden
	□
□


	nach der Klausur:

	· Unterzeichnung und Übergabe des Klausur-Protokolls und Sitzplanes an den Prüfungsbevollmächtigten
· Übergabe Klausuren an den Prüfungsbevollmächtigten
	□
□
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