
 
   
 
   
 

Merkblatt für die Teilnahme an Klausuren 

Wichtig: Diese Richtlinie beschreibt die übliche Vorgehensweise in Klausuren der Fakultät Maschinenbau. Ver-
bindlich sind jedoch immer die Ankündigungen und/oder Ansagen der Lehrenden bzw. Aufsichtführenden! 

Vor der Klausur 

1. Anmeldung in PAUL während des Prüfungsanmeldezeitraums. 

2. Bitte kontrollieren Sie vor Ablauf des Anmeldezeitraums nach, dass Sie für die Prüfung korrekt angemeldet 
sind! Es kommt leider immer wieder vor, dass Studierende nicht angemeldet sind, obwohl sie der Meinung 
waren, dies in PAUL getan zu haben (doppelte Bestätigung erforderlich). 

3. Abmeldung ohne Angabe von Gründen bis 1 Woche vor der Klausur in PAUL möglich. 

4. Spätere Abmeldungen müssen über das Prüfungssekretariat erfolgen und sind nur unter bestimmten Bedin-
gungen möglich, die im Detail der für Sie gültigen Prüfungsordnung zu entnehmen sind. Sofern ein ärztliches 
Attest erforderlich ist, kann ein entsprechender Vordruck des Prüfungssekretariats heruntergeladen werden. 

5. Erkundigen Sie sich über die im jeweiligen Fach zugelassenen Hilfsmittel. Diese werden von den jeweiligen 
Lehrstühlen im Vorfeld per Aushang und/oder Internet veröffentlicht. 

Am Tag der Klausur 

6. Sofern kein fester Sitzplan vorgegeben ist, herrscht freie Platzwahl. In Hörsälen beachten: jeweils 1 Reihe 
sowie je 2 Plätze nach rechts und links frei lassen. 

7. Auf dem Tisch bzw. in Greifweite dürfen während der gesamten Klausur nur noch die erlaubten Hilfsmittel 
(fachspezifische Ankündigungen beachten) sowie Nahrungsmittel und Getränke sein. Das Verwenden von 
Rotstiften ist verboten. 

8. Bitte Studierendenausweis sowie amtlichen Lichtbildausweis (z.B. Personalausweis o.Ä.) gut sichtbar auf 
den Tisch legen. 

9. A l l e  anderen Gegenstände müssen in Taschen verstaut werden. Diese Taschen müssen entweder vorne 
im Prüfungsraum, in den freigelassenen Sitzreihen oder am Rande der Sitzreihe deponiert werden. Das Auf-
tauchen von irgendwelchen unzulässigen Hilfsmitteln in Griffweite (z.B. auf oder unter der Bank, aber auch 
z.B. in der Hosentasche) wird sofort als Täuschungsversuch behandelt! 

10. Dies gilt insbesondere auch für Handys und Uhren jeg l icher  Ar t , sowie Smart Glasses oder sonstige elekt-
ronische Wearables. Auch diese müssen während der Klausur in Taschen außer Reichweite verstaut wer-
den. Die Klausuraufsicht sorgt dafür, dass im Raum immer eine Uhr gut sichtbar vorhanden ist. 

11. Wenn Bearbeitungspapier zur Verfügung gestellt wird, darf kein eigenes Papier benutzt werden. 

12. Vor dem Austeilen der Klausuraufgaben besteht letztmalig die Möglichkeit zum Rücktritt von der Klausur 
durch (anschließendes) Vorlegen eines einfachen ärztlichen Attests über Prüfungsunfähigkeit! Achtung: At-
test muss vom Tag der Klausur sein! 

13. Austeilen von Klausuraufgaben und ggf. Bearbeitungspapier: Diese müssen so lange umgedreht auf dem 
Tisch liegen bleiben, bis die Aufsichtführenden das Umdrehen erlauben. Sollte jemand dabei beobachtet 
werden, dass er die Aufgabenblätter bereits vorher umdreht, wird dieses sofort mit einem Punktabzug in Hö-
he von ca. 5 % der Gesamtpunktzahl geahndet. 



 
   
 
   
 
14. Nach Aufforderung können Sie die Aufgabenblätter umdrehen. Dann werden die Aufgaben vollständig vorge-

lesen. 

15. Anschließend haben Sie 2 Minuten Zeit, um ihren Namen und ihre Matrikelnummer auf a l le  Blätter (Aufga-
benblätter & Bearbeitungspapier) zu schreiben. Es werden nur Blätter mit Namen und Matrikelnummer in die 
Bewertung einbezogen! Erst anschließend startet die Klausurzeit. 

16. Hinweis: von den Aufsichtsführenden wird in der Regel ein Protokoll geführt, welches wichtige Informationen 
enthält, wie z.B. Sitzordnung, Tafelanschrieb, Teilnehmerliste, Notizen zum Prüfungsablauf (vorzeitige Abga-
be, Toilettengänge, besondere Umstände, Vorfälle etc.). 

17. Ab 10 min vor Bearbeitungsende darf die Klausur nicht mehr abgegeben bzw. der Raum verlassen werden, 
um Störungen zu vermeiden. 

18. Nach Ende der Bearbeitungszeit müssen nach Aufforderung alle mit dem Schreiben aufhören und die Blätter 
umdrehen. Bitte weiterhin ruhig und am Platz bleiben. Sollte sich jemand nicht daran halten, wird dies mit ei-
nem Punktabzug von ca. 5 % der Gesamtpunktzahl geahndet. 

19. Erst wenn alle Klausuren eingesammelt wurden, dürfen Sie miteinander reden und ihre Plätze verlassen. 


