Herzlich willkommen bei prada

Hier finden Sie allgemeine Informationen zum Priifer-Portal der Priifungsamtsdatenbank
(prada) und zu den verschiedenen Priifergruppen. Das Prifer-Portal soll Sie beim Upload
von Klausuren sowie beim Erfassen von Antragen fiir Fristen und Termine fiir Priifungen
unterstiitzen. AuBerdem bietet es eine Ubersicht iber lhre Klausuraufsichten, die
Anmeldezahlen zu Ihren Priifungen und vieles mehr.

Gehen Sie auf die Seite https://prada.fb3.frankfurt-university.de und melden Sie sich dort
mit lhrem CIT-Account an.

WICHTIG: Aus Sicherheitsgriinden wird der Zugang nach drei aufeinanderfolgenden Login-
Fehlversuchen fir eine Stunde gesperrt.
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https://prada.fb3.frankfurt-university.de/

1. Kurzanleitung Upload

In diesem Abschnitt werden die Schritte zum Upload einer Klausur fiir den einfachen Fall

beschrieben, dass Sie nur ein einzelnes Dokument bereitstellen. Weiterfihrende

Erlauterungen finden Sie im Abschnitt 3.

1.

Suchen Sie im Abschnitt Priifungen des Prifer-Portals die Klausur, fir die Sie Unterlagen
hochladen mochten. Klicken Sie auf den Link. Durch Anklicken des PDF-Symbols erhalten
Sie das Deckblatt (falls Sie sich selbst um den Druck kimmern missen oder mochten).

PO
Dokumentstatus Profungsnummer
Profungsleistung Terminstatus Semester Profungsform

Einfohrung in die BWL, PO BW 201

—b Organisation und Human 109 Klausur
Resource Management [§) -<ff— Deckblatt 1

Klicken Sie auf ,Durchsuchen” und wahlen Sie im anschlieBenden Dialogfeld die PDF-
Datei(!) mit der Klausur aus. Wenn Sie zuvor bereits eine Datei gespeichert haben,
konnen Sie diese Uber die Schaltflache , Durchsuchen” ersetzen oder durch Aktivieren

des Kastchens ,,Zurlicksetzen” 16schen. Ein Deckblatt wird automatisch hinzugefiigt.
PDF-Datei* Dokumentart*®

=P Durchsuchen... Keine Datei ausgewshlt. ~ —omeeeen “

Wahlen Sie die Dokumentart fir Ihre Klausur. Lassen Sie alle anderen Felder leer.

PDF-Datei* Dokumentart*®

Durchsuchen... | Klausur.pdf —P Klausurmappe (einseitig; s/w; 2 x mittig gehg>

Informationen zu den zugelassenen Hilfsmitteln konnen im entsprechenden Textfeld
erfasst werden (max. 200 druckbare Zeichen). Der Text wird auf das Deckblatt gedruckt.

Hilfsmittel —Pp Taschenrechner; ausgehandigte Formelsammliung

Falls Sie keine weiteren Anderungen vornehmen méchten, aktivieren Sie das Kistchen
zur Beendigung des Bearbeitungsmodus. Erst nach Durchfiihrung dieses Schritts wird ein
Druckauftrag erstellt. Anderungen sind danach nicht mehr méglich.

—b Bearbeitungsmodus beenden und Druckauftrag erstellen (Anderungen sind danach nicht mehr moglich)
Durch Klicken auf Speichern kehren Sie zuriick zur Startseite.

Wenn auf der Startseite neben der Klausur ein blau umrandetes Ausrufezeichen
angezeigt wird, muiissen Sie den Link zu einem spateren Zeitpunkt noch einmal klicken,
um den Bearbeitungsmodus zu beenden (siehe Punkt 5). Wenn neben der Klausur ein
griiner umrandeter Haken angezeigt wird, ist der Druckauftrag erstellt.

Nur fiir Lehrbeauftragte: Wenn Sie selbst bei einer von lhnen gestellten (Teil-)Klausur
Aufsicht fiihren kdnnen, aktivieren Sie bitte das Kastchen , Aufsicht”. Sie werden dann
automatisch als Aufsicht eingetragen.

= Aufsicht?
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2. Kurzanleitung Terminantrige

In diesem Abschnitt werden die Schritte zum Erfassen von Antragen fir Fristen und Termine
fir Prifungen beschrieben.

1. Suchen Sie im Abschnitt Prifungen des Priifer-Portals die Priifung, fir die Sie die
Anmelde- oder Riicknahmefrist oder einen Priifungstermin (Abgabe, Prasentation,
mindliche Prifung oder Klausur) erfassen oder andern méchten. Klicken Sie auf das
Kalendersymbol. Ein griines Symbol zeigt an, dass es aktuell keine offenen
Terminantrage gibt. Es gelten die fir die Priifung angezeigten Fristen und Termine.

PO
Dokumentstatus Prufungsnummer
Prufungsleistung Terminstatus Semester Prufungsform
Einfohrung in die BWL, ® PO BW 2011
Organisation und Human B 109 Klausur
—.-
Resource Management [3 1

2. Inder Maske kdnnen Sie bis zu sechs Termine erfassen. Bitte wahlen Sie jeweils die
Terminart sowie ein Datum aus dem Kalender. Bei Klausur- und Prdsentationsterminen
muss, bei Abgabeterminen kann eine Uhrzeit angegeben werden, die Gber das
Uhrsymbol ausgewahlt werden kann. Bei Frist- und Terminangaben ohne Uhrzeit
(Zeitkomponente 00:00) gilt immer das Ende des Tages als Fristende. Gibt es bereits
einen Termin mit der Terminart, muss zuséatzlich das Kastchen ,,Terminanderung”
aktiviert werden.

Terminantrage

Terminart Termin Terminanderung?
—® Abgabetermin v | 20 11.201%}0:0@ O
L4 MNovember 2019 ) O
Mo Di Mi Do Fr Sa So
_________ v/ [ 28 29 30 31 1 2 3 O

4 5 6 7 8 9 10
“““““ ¥ 1 12 13 14 15 16 17 |

18 1921 22 23 24

777777777 25 26 27 28 29 30 1 =
2 3 4 5 6 7 8
_________ v ! 0
—» 0

3. Bei mehr als sechs Abgabe- und/oder Prasentationsterminen ist die Angabe einzelner
Termine nicht erforderlich. Ihre Priifungstermine werden in diesem Fall automatisch als
,semesterbegleitend” gekennzeichnet.

4. Durch Klicken auf Speichern werden die Termine gespeichert. Diese miissen noch durch
den Prifungsausschuss genehmigt werden. Offene Antrage werden durch ein rotes
Kalendersymbol gekennzeichnet. In diesem Stadium sind jederzeit Anderungen méglich.
Nach der Genehmigung werden die Fristen und Termine im Priifer-Portal angezeigt.
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3. Prozessbeschreibung Upload

Der Prozess der Klausurbereitstellung wird nachfolgend beschrieben:

1. Sie laden lhre Klausurunterlagen, einschl. Bearbeitungshinweisen, aber ohne
Deckblatt, im PDF-Format spatestens vier Werktage vor dem Priifungstermin Uber
das Prifer-Portal hoch.

2. Die Klausuren werden spatestens zwei Werktage vor dem Prifungstermin durch das
Printcenter gedruckt und an das Priifungsamt geliefert. Die Anzahl der Klausuren
ergibt sich aus der Anzahl der Anmeldungen zum Zeitpunkt des Drucks, kann bei
Bedarf aber Uberschrieben werden.

3. Die Klausuren werden im Prifungsamt mit einer jeweils aktuellen Zulassungsliste,
einer Protokollvorlage und Vordrucken fir die Erklarungen nicht zugelassener
Studierender zur Abholung durch die Aufsicht(en) bereitgestellt, und zwar ab dem
Werktag vor dem Klausurtermin.

4. Nach dem Ende der Klausur werden die Klausuren entweder direkt durch die Priferin
oder den Priifer mitgenommen oder durch eine Aufsicht zum Prifungsamt
zurlickgebracht.

4. Die Startseite

Nach dem erfolgreichen Login haben Sie die Moglichkeit, sich auf der Startseite liber
verschiedene Themen zu informieren.

Im Titel werden Ihr Name und das aktuelle Semester angezeigt sowie Links als Symbole
angezeigt. Durch Anklicken des PDF-Symbols erhalten Sie eine PDF-Datei mit einer Ubersicht
Uber alle Ihre Priifungen und Aufsichten.

Durch Anklicken des Kalendersymbols 6ffnet sich ein Kalender, in dem Sie lhre
Verfligbarkeiten fur Aufsichten eintragen konnen. Dieser Link steht fiir Lehrbeauftragte
nicht zur Verfiigung.

Im Abschnitt Aktuelles werden Fristablaufe, Prifungs- und Aufsichtstermine der jeweils
nadchsten sieben Tage angezeigt.

Im Abschnitt Lehrveranstaltungen finden Sie alle von Ihnen gehaltenen Lehrveranstaltungen
mit dem jeweiligen Wochentag, dem Beginn, der Raumnummer und der Bezeichnung der
Unit, die Sie lehren.

Bitte beachten Sie, dass diese Daten derzeit nicht regelmaRig aktualisiert werden.
Malgeblich sind die Angaben in der ,,Bunten Liste” und die Veréffentlichungen auf unseren
Internetseiten.
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im Abschnitt Prifungen finden Sie alle Priifungen, fiir die Sie vom jeweils zustandigen
Prifungsausschuss als Prifer*in bestellt wurden.

WICHTIG: Der Link zur Prifung, um lhre Klausuren hochzuladen und tiber das Printcenter
drucken zu lassen, ist nur bis zu vier Werktage vor dem Priifungstermin aktiv. Danach wird
dieser automatisch abgeschaltet und Sie missen Uber einen alternativen Weg lhre Klausuren

drucken lassen.

Sollten Sie eine Klausur selbst drucken lassen, konnen Sie (iber das PDF-Symbol hinter dem
Namen das Deckblatt herunterladen.

Bei den Prifungen ohne Link und ohne Kalendersymbol handelt es sich um Sharing-
Prifungen. Beim Sharing wird eine Prifung in mehreren Studiengdangen bzw. in
unterschiedlichen Priifungsordnungen durchgefiihrt. Bei Sharing-Priifungen kbnnen
Unterlagen immer nur fir die Hauptpriifung hochgeladen werden. Die Priifungen in den
verschiedenen Priifungsordnungen unterscheiden sich nur durch das Deckblatt. Auch Fristen
und Termine kdnnen nur fir die Hauptprifung eingetragen werden; sie werden fiir Sharing-
Prifungen Glbernommen.

Sie finden in der Ubersicht auch weitere Informationen, (iber den Dokumentstatus der
(hochgeladenen) Klausuren, Prifungsformen, Prifungstermine, Priifungsdauern, die
bestellten Prifer*innen, die Aufsichten (bei Klausuren), die Anmelde- und Ricknahmefristen
sowie die Anmeldezahlen.

Die verschiedenen Symbole zum Dokumentstatus haben folgende Bedeutung:
®  sie haben noch kein Dokument hochgeladen.

® Sie haben (mindestens) ein Dokument hochgeladen. Anderungen sind méglich. Das
Printcenter kann Ihre Dokumente NICHT sehen und daher auch NICHT drucken.

©  Sie haben einen Druckauftrag erstellt. Anderungen sind nicht mehr méglich. Das
Printcenter kann Ihre Dokumente sehen und mit dem Druck beginnen.

Falls eine Prifung in orangener Schrift angezeigt wird, wurde fiir diese Priifung ein
Nachteilsausgleich gewahrt, zumeist in Form einer Schreibzeitverlangerung. Bitte fragen Sie
wegen Details beim Prifungsamt nach.

Im Abschnitt Aufsichten finden Sie alle Aufsichten, fir die Sie eingeteilt wurden, wann und
wo diese stattfinden, wie lange diese Prifung dauert, wer als Priifer*in bestellt wurde, die
Anzahl der Anmeldungen und welche Personen als Aufsichten eingeteilt sind.

Falls eine Prifung in orangener Schrift angezeigt wird und ein Symbol in der Spalte
Nachteilsausgleich angezeigt wird, wurde fiir diese Priifung ein Nachteilsausgleich gewahrt,
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zumeist in Form einer Schreibzeitverlangerung. Bitte fragen Sie wegen Details beim
Priifungsamt nach.

Im Abschnitt Semestertermine finden Sie den Semesterzeitraum des aktuellen Semesters
mit den allgemeinen Vorlesungs- und Klausurphasen und den Vorlesungs- und
Klausurphasen fiir die dualen Studiengénge.

Am Ende der Startseite finden Sie den Abschnitt Personenbezogenen Daten mit den in der
Datenbank Uber Sie erfassten Daten. Falls Sie diese erganzen, andern oder I6schen mdochten,
kdnnen Sie sich an das Prifungsamt wenden. Die mit einem * versehenen Felder sind
Pflichtfelder und kdnnen nicht geléscht werden.

5. Detailinformationen zu einer Priifung

Durch Anklicken eines Links im Abschnitt Prifungen gelangen Sie in die Detailansicht einer
Klausur.

Profung: Einfuhrung in die BWL, Organisation und Human Resource
Management [PO BW 2011] | WiSe 2019/2020 | Profer
Aufsicht?

Versand an Postanschrift?

Hilfsmittel Taschenrechner; ausgehéndigte Formelsammlung

Durch Aktivieren des Kastchens ,Aufsicht?“ kdnnen sich Lehrbeauftragte selbst als Aufsicht
fiir eine durch sie gestellte (Teil-)Klausur einteilen. Hauptamtlich Lehrende werden durch das
Prifungsamt eingeteilt.

Falls Sie eine Postanschrift im Prifungsamt hinterlegt haben, kdnnen Sie sich durch
Aktivieren des Kastchens ,Versand an Postanschrift?“ die geschriebenen Klausuren zusenden
lassen. Diese Option sollte aus Sicherheitsgriinden nur in Ausnahmefallen ausgewahlt
werden.

Im Textfeld , Hilfsmittel” kdnnen Sie die zugelassenen Hilfsmittel fiir eine Klausur angeben.
Der Text wird auf das Deckblatt gedruckt. Bitte beachten Sie, dass die Textlange auf 200
druckbare Zeichen beschrankt ist, d.h. dass insbesondere Zeilenumbriiche, Tabulatoren,
Aufzdhlungen und Formatierungen nicht unterstiitzt werden.
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6. Hochladen von Klausuren

Firr jede Klausur konnen bis zu vier Dokumente hochgeladen werden. Dabei wird
unterschieden zwischen Klausurdokumenten und Hilfsmitteln. Verfahrenstechnisch besteht
der einzige Unterschied darin, dass Hilfsmittel kein Deckblatt erhalten. Hilfsmittel werden
Ublicherweise nicht von den Studierenden bearbeitet und kénnen daher mehrfach
verwendet werden. Das gilt beispielsweise flr Formelsammlungen.

Klicken Sie auf ,,Durchsuchen” und wahlen Sie im Dialogfeld eine Datei aus. Falls Sie bereits
eine Datei gespeichert haben, kdnnen Sie diese Uber die Schaltflache ,,Durchsuchen”
ersetzen oder durch Aktivieren des Kastchens ,,Zurlicksetzen” |6schen. Das System
akzeptiert ausschlielich PDF-Dokumente!

Wahlen Sie fir jedes hochgeladene Dokument Ihre gewiinschte Dokumentart aus:

e Die,Klausurmappe” ist zweimal mittig geheftet, einseitig bedruckt und
schwarz/weiR (wie ein einseitig bedrucktes Buch).

e Das,A4-Standard” ist einfach an der oberen Ecke geheftet, einseitig bedruckt und
schwarz/weil.

e Das,A4-Duplex” ist einfach an der oberen Ecke geheftet, beidseitig bedruckt und
schwarz/weil.

Das Feld ,,Gruppe” wird automatisch vom System gesetzt, wenn mehr als ein
Klausurdokument hochgeladen wird (Hilfsmittel zahlen nicht dazu). In diesem Fall wird
unterstellt, dass Sie mit Gruppen arbeiten méchten, die Studierenden also unterschiedliche
Aufgabenstellungen erhalten.

Das Feld ,,Anzahl” sollten Sie normalerweise leer lassen. Die Anzahl der Kopien wird in
diesem Fall automatisch anhand der Anmeldungen zum Zeitpunkt des Drucks bestimmt. Bei
mehreren Gruppen wird die Gesamtzahl der Exemplare gleichmaRig auf die Gruppen
verteilt.

Angaben zur Anzahl sind erforderlich, wenn die Studierenden bei einer Priifung zwischen
mehreren Priifer*innen wahlen kdnnen. In diesem Fall muss jede Priiferin bzw. jeder Prifer
die Teilnehmerzahl fiir die jeweilige Gruppe schatzen.

Falls Sie Angaben zur Anzahl machen, haben diese immer Vorrang vor den Anmeldezahlen.
Bitte achten Sie in diesem Fall darauf, dass Sie ausreichend viele Exemplare drucken lassen.

Sie kdnnen Uber den Button ,,Speichern” Ihre Dateien und Eingaben speichern. Wenn Sie das
Kastchen ,,Bearbeitungsmodus beenden und Druckauftrag erstellen”, wird ein Druckauftrag
erstellt. Anderungen sind danach nicht mehr méglich.
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7. Konvertieren von Word-Dateien in PDF-Dateien

Opti 1 vl ] F i |
.
ptlon . Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen

.. lg Speichern
Gehen Sie in lhrem Word-Dokument auf Drucken
Speichern unter @ .
»Datei (griiner Kasten) und wahlen Sie &5 Oftnen Bremplare: (1 <
Drucken
,Drucken” (blauer Kasten). £ schlieen
. . Informationen Drucker
Dort kdnnen Sie unter ,,Drucker” den o ", Adobe PDF
. . 2 b A
Drucker fir das Drucken von PDF-Dateien verwendet = e
rUCKerelgenscnarten
auswahlen ( ). In diesem Neu Einstellungen

Beispiel mithilfe des Adobe PDF-Druckers. & Alle Seiten drucken .

k! Das gesamte Dokument drucken
Sps_'lc Ern una

Klicken Sie anschlieRend auf ,,Drucken” Senden seiten:
. . . Einseiti Druck
(roter Kasten). In dem nun sich 6ffnenden Hilfe uj M 2t e Sete des Blate crucken M
Fenster konnen Sie die Datei in dem £ optienen EfE Sortien -
. @ E—— 123 123 123
gewlinschten PDF-Format, welches schon \j
| Hochformat -

voreingestellt ist, abspeichern.

Ad -
21 emx29,7 cm
Optlon 2: Mormale Seitenrdnder -
H=— Links: 2,5 cm Rechts:25 cm
Es gibt auch die Maoglichkeit Gber J 1 Seite pro Blatt .
»Speichern unter” den Dateityp Seite cinrichten

eigenhadndig von Word in PDF zu dandern
und abzuspeichern.

Option 3 (neuere Word-Versionen):

Sie kbnnen Giber den Menlipunkt Datei = Exportieren - PDF/XPS-Dokument erstellen aus
Word heraus eine PDF-Datei erstellen (auf diese Weise wurde dieses Dokument erstellt).

Exportieren

LI'LI Startseite
n—m PDF/XPS-Dokument erstellen
[ Neu 1 PDE/XPS-Dokument erstellen /
— ®= Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten
B o6 B |nhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert werden
iy nen
[Jl;n/ Dateityp andern " |m Web stehen kostenlose Viewer zur Verfigung
|
Informationen EI
: PDF/XPS-
Speichern Dokument erstellen

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren
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