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 Einen gültigen ZDV-Account für den Zugang zu ILIAS. 
 Schreibberechtigungen erhalten Sie über das E-Learning-Team der ZDV. 
 Zum JOGU-StINe-Webportal haben sie automatisch Zugang, wenn Sie als Lehrende_r der 

Veranstaltung eingetragen wurden. Können Sie nicht auf Ihren Kurs zugreifen, wenden Sie sich bitte an 
das Studienbüro. 

 Wenn Sie die Noteneintragungen für einen Lehrenden übernehmen, benötigen Sie 
Stellvertretungsrechte in JOGU-StINe. Diese erhalten Sie über das Studienbüro. 

 Um erstmals Noten in JOGU-StINe einzutragen, benötigen Sie einen initialen TAN-Block für die 
Notenfreigabe. Diesen müssen Sie über ein Webformular gesondert anfordern. Sollten sie diesen TAN-
Block verloren haben, generieren Sie einen neuen und deaktivieren Sie Ihren alten. 

 Zugang zu ILIAS: Wenden Sie sich an das für Sie zuständige Sekretariat, um Rechte zu erhalten 

 

 

 

 

 

 

https://www.zdv.uni-mainz.de/account/?msclkid=c5a89940d04d11ecaefbc9b6005f9a31
mailto:elearning@uni-mainz.de?subject=Erteilung%20einer%20Schreibberechtigung%20f%C3%BCr%20ILIAS
https://jogustine.uni-mainz.de/scripts/mgrqispi.dll?APPNAME=CampusNet&PRGNAME=EXTERNALPAGES&ARGUMENTS=-N000000000000001,-N000838,-A00%5Fwelcome
https://info.jogustine.uni-mainz.de/lehrende/stellvertretung/
https://www.studium.uni-mainz.de/jogu-stine/?msclkid=136f52d9d04e11ec92587c6bf7880d41#TAN-Verfahren
https://www.studium.uni-mainz.de/jogu-stine/?msclkid=136f52d9d04e11ec92587c6bf7880d41#Verlust_des_TAN-Blocks
https://www.studium.uni-mainz.de/jogu-stine/?msclkid=136f52d9d04e11ec92587c6bf7880d41#Verlust_des_TAN-Blocks
https://ilias.uni-mainz.de/
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Seit Inkrafttreten der überarbeiteten ÄAppO 2004 sind Medizinische Fakultäten 
verpflichtet, studienbegleitende Leistungen, bzw. Prüfungen in Eigenver-
antwortung durchzuführen. Somit müssen entsprechend der ÄAppO im 
vorklinischen Studienabschnitt 15 einzelne Prüfungen und im klinischen Studien-
abschnitt 39 Prüfungen objektiv, valide und reliabel fakultätsintern ordnungs-
gemäß ausgerichtet werden. Zur Vereinfachung werden die meisten dieser 
Leistungsüberprüfungen in elektronischer Form und im MC-Verfahren 
durchgeführt. Der Fachbereich Universitätsmedizin nimmt daher innerhalb der 
JGU eine zentrale Rolle bei der Durchführung von e-Klausuren ein. So werden 
ca. 40 % aller e-Klausuren an der Universität durch den Fachbereich 04 durch-
geführt1.  

E-Klausuren in Präsenz werden mit ILIAS geschrieben. Ausschließlich für ILIAS existiert eine vom ZDV betreute 
und abgesicherte Klausurenumgebung in den dafür geeigneten Poolräumen. Dabei ist das gesamte Setting von 
den angebotenen Fragetypen bis zur Archivierung prüfungsrechtlich sowie mit der Rechtsabteilung abgestimmt 
worden. Zur Durchführung der Prüfungen werden meist die die Räumlichkeiten des ZDV genutzt. Im Lauf der 
letzten Jahre wurden die e-Klausurräume des ZDV um den Hörsaal der Anthropologie und um die KISS-Räume 
am Kisselberg ergänzt. 

ILIAS öffnen 
 Öffnen Sie ILIAS unter https://ilias.uni-mainz.de/. 
 Melden Sie sich mit Ihrem JGU-Account an. 

  

 
1 Stand 2022 

https://ilias.uni-mainz.de/
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 Nach dem Einloggen sehen Sie Ihren Persönlichen Schreibtisch.  
 Öffnen Sie unter Magazin die Magazin-Einstiegsseite. 

Auswahl der Kategorie 
 Klicken Sie auf  

FB04-Universitätsmedizin 
 Wählen Sie Ihren Bereich in den 

Kategorien aus  
 (Hier nutzen wir beispielhaft Ressort 

Forschung und Lehre).  
 Bitte wählen Sie zum Anlegen Ihrer 

Klausur Ihren Bereich aus. Wählen Sie 
auch innerhalb der Kategorie die 
passende Unterkategorie aus. 
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 Wo Sie sich im Ordnerbaum genau befinden, sehen Sie hier 
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Anlegen einer neuen Gruppe 
 WICHTIG: Legen Sie für jede Klausur eine neue Gruppe an! Dies macht die Zuweisung von Rechten 

und Rollen wesentlich einfacher und weniger fehleranfällig. Mit einer Gruppe können Sie einen 
Bereich im Magazin von ILIAS schaffen, der nur einem bestimmten Kreis von Personen zugänglich 
ist. 

 Der Name sollte idealerweise selbsterklärend sein.  

 Geben Sie einen Titel ein – z.B. Klausuren SoSe 2022 (hier beispielhaft Schulungen SoSe_2022) 
 Wählen Sie geschlossene Gruppe. 
 Klicken Sie auf Gruppe anlegen. 

 Ein neues Fenster erscheint. 
 Nehmen Sie die folgenden Einstellungen vor. 
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 Speichern Sie Ihre Gruppe.  

 

 Im letzten Schritt 
gehen Sie in Ihre Gruppe und wählen Rechte aus. 

 Deaktivieren Sie dort Mitgliedschaft beenden durch Entfernen des Häkchens. 
 Speichern Sie  
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Fragenpool erstellen 
Alle Tests in ILIAS basieren auf Fragensammlungen, sogenannten Fragenpools. Nach der Testerstellung werden 
Fragen aus den Pools mit der Funktion "Aus Pool hinzufügen" in einen Test kopiert. Wenn Sie einen neuen Test 
in ILIAS erstellen wollen, sollten Sie also zuallererst einen Fragenpool anlegen. Das gelingt mit der 
Schaltfläche rechts oben "Neues Objekt hinzufügen". Jede Frage muss in einem Fragenpool enthalten sein. 

Ob Sie einzelne Fragen nach inhaltlichen, zufälligen oder anderen Kriterien Fragenpools zuordnen, bleibt Ihnen 
überlassen. Stellen Sie den Fragenpool vor der Verwendung unbedingt online, da er sonst ausgeblendet wird. 

 

Wählen Sie nun Neuen Fragenpool für Tests anlegen: 

 

Wählen Sie "Fragenpools für Tests" aus und füllen Sie anschließend alle mit einem roten Sternchen versehenen 
Felder aus. 
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Zu einer Frage können Sie einen Fragentext, Punktezahlen, mögliche Antworten, Bearbeitungszeiten etc. 
vergeben. Momentan sind im Test- und Assessment-System folgende Fragetypen vorgesehen. Klicken Sie auf 
den jeweiligen Link um Detail-Anleitungen des ZDV zum Erstellen der einzelnen Fragetypen 
durchzulesen: 
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 Multiple-Choice: Multiple-Choice-Aufgaben ähneln Single-Choice-Aufgaben, dabei können jedoch 
mehrere Antwortmöglichkeiten richtig sein.  

 Single-Choice: Bei der Single-Choice-Frage stehen mehrere Antwortmöglichkeiten zur Verfügung, von 
denen die Studierenden jedoch nur eine auswählen können.  

 Lückentext (Textlücke, numerische Lücke und Auswahllücke): Bei Lückentextaufgaben sehen die 
Studierenden einen Text, in den die Antworten in Text-, Auswahl-, 
oder Numerischen Lücken eingeben müssen. Textlücken und Numerische Lücken erscheinen im Test 
als leeres Eingabefeld. Bei Auswahllücken hingegen wird die richtige Antwort in einem Drop-Down-
Menü angezeigt. 

 Anordnungsfragen (Objekte anordnen): Für die Erstellung einer horizontalen Anordnungsfrage können 
Sie einen Titel und optional eine Beschreibung der Frage angeben.  

 Zuordnungsfragen: Bei einer Zuordnungsfrage sollen die Studierenden Terme zu Definitionen zuordnen. 
Für korrekt zugeordnete Terme werden dann Punkte vergeben. 

 Freitext-Fragen: Freitextfragen bieten eine offene Eingabemöglichkeit für textbasierte Antworten an. Bei 
der Verwendung von Freitextfragen wird empfohlen, automatisches Speichern in den Testeinstellungen 
zu aktivieren. Sollte es zu einem technischen Problem kommen, gehen die Eingaben der Teilnehmer 
nicht verloren. 

 Long-Menu-Frage: Bei einer Long Menu Frage handelt es sich um eine modifizierte Lückentextaufgabe. 
Beim Erstellen der Frage besteht nun die Möglichkeit zu wählen, ob es sich um eine Auswahl- oder 
Textlücke handeln soll.  

 Datei hochladen: Bei diesem Fragentyp sollen die Studierenden eine Datei (z.B. Skizzen, 
Berechnungen, Präsentationen, Textdokumente, Computer-Programme) von Ihrem Rechner aus 
hochladen. 

 Begriffe benennen: Dieser Aufgabentyp eignet sich, wenn die Studierenden eine bestimmte Anzahl von 
Begriffen aus einem größeren "Pool" von richtigen Begriffen nennen sollen, beispielsweise 5 der 
deutschen 16 Bundesländer. 

Mediendatei in die Frage einbinden (Bild, Video o.ä.) 
In manchen Fällen macht es Sinn, Mediendateien einzubinden. Z.B. zum Auswerten einer Tabelle, zum Anzeigen 
einer Fieberkurve, eines Röntgenbildes etc. 

 Fügen Sie in ILIAS Dateien zur Frage hinzu, indem Sie das Pluszeichen (+) anklicken und den 
passenden Dateityp wählen. Wählen Sie Dateiformat und Datei aus. 

https://www.elearning.uni-mainz.de/multiple-choice-frage/
https://www.elearning.uni-mainz.de/single-choice-frage/
https://www.elearning.uni-mainz.de/lueckentextfrage/
https://www.elearning.uni-mainz.de/anordnungsfrage/
https://www.elearning.uni-mainz.de/zuordnungsfrage/
https://www.elearning.uni-mainz.de/freitext-eingeben/
https://www.elearning.uni-mainz.de/long-menu-frage-2/
https://www.elearning.uni-mainz.de/datei-hochladen/
https://www.elearning.uni-mainz.de/begriffe-benennen/
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 Achten Sie darauf, dass der Bildtitel keine Lösung der Frage enthält. 

Test erstellen 
Um Ihre angelegten Fragen als E-Klausur zu nutzen, erstellen Sie jetzt innerhalb der Klausurgruppe das Objekt 
"Test". Der Test ist die eigentliche E-Klausur. 

Der Test können Sie nun mit den Fragen des eben erstellten Fragepools befüllen: 

1. Klicken Sie dazu im Test auf "Fragen" (ganz links) und auf "Aus Pool hinzufügen". 

 

  

Grim, Dr. Stephanie
Anmerkung: Bisher haben wir immer zuerst die Klausur und dann die Fragen angelegt. Das lag am Importieren. Nun wäre die Reihenfolge eigentlich umgekehrt. Ist das aber nicht egal?!
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2. Sie sehen nun eine Liste aller Fragen im Pool. 

Sie können nun aus dem Gesamtpool wählen und dort auch 
filtern. Wenn Sie Ihre Fragen nutzen möchten, so wählen Sie 
Magazin auswählen: 

3. Im Magazin wählen Sie dann Ihre Klausur aus. Wählen Sie diese an. 
4. Wählen Sie am Fuß der Seite "Alle auswählen" aus und klicken Sie auf "Einfügen" (Sie können einzelne 

Fragen abwählen). 
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Fragen in ILIAS löschen 
In der Listenansicht können Sie Fragen löschen. Sollten Sie dies wünschen, markieren Sie die Frage und 
wählen Sie entfernen.Wählen Sie dazu die Frage an und führen Sie Entfernen aus. 

Fragen 
verändern 
In der Seitenansicht 
können Sie Fragen 
verändern (Text 
anpassen, Antworten 
anpassen etc.). Um die 
Frage zu bearbeiten 
klicken Sie in das 
passende Feld doppelt 
und wählen Bearbeiten. 
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Start des Testlaufs zur Überprüfung der Fragen 
Um die Plausibilität der Fragen und die technische Funktionalität zu überprüfen, ist es UNBEDINGT notwendig, 
einen Testlauf vorzunehmen. Sie simulieren dabei, selbst ein Prüfling zu sein. Dies ermöglicht Ihnen 
herauszufinden, ob der Test überhaupt bestanden werden kann. Gemäß den gültigen Prüfungsordnungen ist 
dieser Test durch die Prüfenden selbst durchzunehmen. 

Um sicherzugehen, dass zum Zeitpunkt der Überprüfung Studierende noch keinen Zugriff auf die Klausur 
haben, dürfen noch keine Teilnehmer importiert worden sein! 

 Gehen Sie in Ihre Klausur: 

 Gehen Sie, um den Testdurchlauf starten zu können, in die Einstellungen und wählen Sie mit dem 
Häkchen Online an.  

 Speichern Sie.  
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 Gehen Sie dann zurück in Ihre Gruppe und wählen Sie Voransicht als Mitglied aktivieren. 

 Sie können die Klausur nun starten und durchklicken. 

 Wenn Sie 
fertig sind, 
klicken Sie auf 
Test beenden. 

 Es wird Ihnen 
abschließend 
noch einmal 
angezeigt, ob Sie 
alle Fragen 
beantwortet 
haben.  

 Ihnen wird noch einmal 
eine Gesamtübersicht 
angezeigt.  
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 Danach erscheint der letzmalige Hinweis, dass der Test final beendet wird, sobald diese Option angewählt 
wird. 

 Sie erhalten Sie direkt die Auswertung, ob Sie den Test bestanden haben. 
 Prüfen Sie die Ergebnisse auf Plausibilität.  
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Im nächsten Schritt können Sie nun, sofern notwendig, die Fragen noch einmal verändern. Dies werden Sie 
allerdings nicht ohne einen Umweg machen können. Wenn Sie nun etwas verändern möchten, wird Ihnen 
zunächst eine Fehlermeldung angezeigt: 

Das von Ihnen erzielte „Prüfungsergebnis“ muss daher zunächst gelöscht werden.  

 Gehen Sie dazu in der Klausur auf Ergebnisse, 
 Löschen Sie die Testergebnisse aller Teilnehmer,Es erscheint ein Warnhinweis. Klicken Sie auf 

Fortfahren. Anschließend können Sie wieder Änderungen vornehmen.
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Klausureinstellungen 
 Gehen Sie innerhalb der Gruppe auf Inhalt 

und wählen Sie Ihre Klausur an,  
 Klicken Sie dort auf die Einstellungen, 

wählen Sie die allgemeinen Einstellungen. 
 Geben Sie den Titel Ihrer Klausur ein. 

 Fügen Sie, wenn Sie möchten, eine detailliertere Beschreibung ein. 

 

 Wählen Sie folgende Einstellungen 

 

P187TB40#y1
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 Wählen Sie folgende Einstellungen aus:  

 Wählen Sie unter Verfügbarkeit Online.  
 Sie erhalten eine Fehlermeldung? Dann beachten Sie unseren Hinweis! 
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Sie können, wenn Sie möchten, zusätzlich einen kurzen Einleitungstext verfassen. Sie sollten die Einleitung 
auch unbedingt für rechtliche Hinweise nutzen. Um Sie zu unterstützen, können Sie gern den von uns 
vorverfassten Text in der Einleitung übernehmen: 

Wir empfehlen, sowohl bei Take-Home-Klausuren als auch bei Klausuren vor Ort einige rechtliche Hinweise in die 
Einleitung einzubauen. Zwar bietet das ZDV einen Vortest, um die Prüfungstauglichkeit der Prüflinge bestätigen zu 
lassen, allerdings ist dieser Vortest sehr fehleranfällig. Wir empfehlen Ihnen daher für die Einleitung den folgenden 
Text zu nutzen: 

 

 

 

 

 

 

 

Liebe Prüfungsteilnehmerin, lieber Prüfungsteilnehmer, 
wenn Sie mit der (Take-Home-)Klausur beginnen, stimmen Sie folgenden Punkten zu: 
 Ich stimme zu, dass ich prüfungsfähig bin.1 
 Ich stimme zu, dass ich die nachfolgende (Take-Home-)Klausur selbständig abgelegt und keine anderen als die 

erlaubten Quellen oder Hilfsmittel (einschließlich elektronischer Medien und online-Quellen) benutzt habe. 
 Ich stimme zu, dass ich über die Folgen eines Täuschungsversuches von meinem Prüfer/von meiner Prüferin 

informiert wurde.2 
___________________________________ 
1 Im Krankheitsfall besteht die Möglichkeit einen Rücktritt nach Ihrer einschlägigen Prüfungsordnung zu erklären. Dies muss unverzüglich 
geschehen. Bitte wenden Sie sich an das für Sie zuständige Prüfungsamt/Studienbüro. Sollten Sie sich trotz Krankheitswert der Prüfung 
unterziehen, führt dies zum Verlust des entsprechenden Rücktrittsrechts. 
2 Erweist sich die vorliegende Erklärung als unwahr oder liegt ein sonstiger Täuschungsversuch oder ein Ordnungsverstoß bei der 
Erbringung von Prüfungsleistungen vor, gelten die Regelungen der jeweiligen prüfungsrechtlichen Ordnung entsprechend. 
 
Achtung! Es gibt unterschiedliche Antwortformate. 
Bestanden: Die Prüfung gilt als bestanden, wenn ≥ 60% der Fragen richtig beantwortet wurden. 
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Start- und Enddatum der Klausur 
 Stellen Sie Start- und Enddatum/-zeit der Klausur ein. 
 Begrenzen Sie in keinem Fall die Teilnehmeranzahl. 

 Bitte nehmen Sie folgende Einstellungen vor und weichen Sie bitte nicht davon ab:  

https://www.elearning.uni-mainz.de/
https://www.elearning.uni-mainz.de/
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 Klausureinstellungen  

 

 

29 

 Stellen Sie dringend die Weiterleitung ein. Mit dieser erfolgt automatisch der Logout in ILIAS. Der 
Zeitstempel wird damit hinterlegt und gewährt die korrekte Speicherung der Klausur. Nutzen Sie dazu 
folgende URL: https://ilias.uni-mainz.de/logout.php?lang=de 

 Wenn Sie alle Einstellungen wie abgebildet vorgenommen haben, speichern Sie. 
 Ihr Fenster sollte nun so aussehen: 
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Festlegen des Prüfungsraums 
Um sicherzustellen, dass die Klausur archiviert wird, müssen Sie einen unter ZDV-Pools einen Prüfungsraum 
wählen (tragen Sie bitte den Raum ein, der Ihnen von Ihrem Studienbüro genannt wurde).  

Im Fall von Take-
Home-Prüfungen 
wählen Sie bitte 
die Option Take-
Home. Das ist für 
Archivierung und 
Support extrem 
wichtig! 

Speichern Sie. 
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Festlegung des Notenschemas 
 Gehen Sie auf die Kategorie Notenschema. 
 Soll es nur die Ergebnisse be/nb geben, so wählen Sie nur zwei Notenstufen. 
 Bei Benotung: Angezeigt werden zunächst nur wenige Notenstufen. Klicken Sie neue Notenstufe 

erzeugen, bis Sie 5 Notenstufen erreichen. 
 Die folgenden Einstellungen entsprechen den gültigen Prüfungsordnungen, insofern keine 

relative Bestehensgrenze berechnet werden muss. Muss diese nicht berechnet werden, können Sie 
nach der Klausur die Ergebnisse einfach in JOGUStINe importieren. 

 Ihr Fenster 
sollte nun so 
aussehen. 
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Rechteeinstellungen für die Mitglieder 
Im nächsten Schritt legen Sie die Rechte für die Mitglieder der Gruppe an. Dieser Schritt ist prüfungsrechtlich 
besonders kritisch und sollte mit größtmöglicher Sorgfalt vorgenommen werden. Folgen Sie dazu den im 
Folgenden genannten Einstellungen genau. 

 Gehen Sie in Ihre Klausur und gehen dort in den Reiter Rechte  
(keine Sorge, wenn Ihr Fenster anders aussieht. Sollten Sie Rechte nicht angezeigt bekommen, o 
klicken Sie auf die drei-Punkte-Schaltfläche ) 

 Schalten Sie für die Gruppenmitglieder (diese haben Sie in den vorigen Schritten importiert) den 
Anzeige- und Lesezugriff an, indem Sie die Häkchen anwählen. 

 Speichern Sie. 
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Einstellung der Auswertung 
Unter dem Reiter "Auswertung" können Sie unter anderem die Optionen für die Bekanntgabe der Testergebnisse festlegen. Wir 
empfehlen, das Einsehen der Testergebnisse auszuschalten, da die Noten rechtssicher nur in JOGU-StINe veröffentlicht 
werden dürfen. 

 Gehen Sie innerhalb der Klausur auf Einstellungen, 
 Wählen Sie Auswertung, 
 Deaktivieren Sie die Einsicht der Testergebnisse durch die Teilnehmer: 

Zertifikat 
 Der Vollständigkeit halber: Bitte stellen Sie an dieser Stelle bei einer eKlausur nichts ein! 
 Sollten, warum auch immer, Zertifikate für Ihre Klausur brauchen, z.B. bei nicht-curricularen 

Fortbildungen, wenden Sie sich bitte an das eLearning-Team des ZDV. 
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Persönliche Standardeinstellungen 
Wie Sie in den Schritten seit Beginn der Klausureinstellungen 
bemerkt haben, ist es sehr aufwändig, alle Einstellungen 
vorzunehmen. Daher haben Sie die Möglichkeit, Ihre 
Einstellungen als Vorlage zu speichern, um diese für die 
nächste, baugleiche Klausur zu verwenden. Vor dem 
Anlegen einer persönlichen Standardeinstellung müssen 
Sie jedoch alle Einstellungen der Klausur 
abgeschlossen haben. Dieser Schritt sollte also ganz 
am Ende erfolgen. 

Wie man die Vorlagen erstellt und nutzt, zeigt das 
eLearning-Team des ZDV auch in den Schulungen zu 
ILIAS.  

 Gehen Sie auf die Klausur, 
 Wählen Sie die Einstellungen, 
 Gehen Sie zu den persönlichen Standardeinstellungen, 
 Wählen Sie Hinzufügen und geben Sie einen selbsterklärenden Namen ein. Bedenken Sie jedoch, 

dass Sie unter Umständen unterschiedliche Klausuren verwalten (Take Home, im ZDV o.ä.), d.h. Ihre 
Einstellungen sollten auch immer nur für baugleiche Klausuren genutzt werden. 

 Die Vorlage wird lokal angelegt, gilt aber für Ihren Account auf der ganzen ILIAS-Plattform. 
Wenn Sie in einer Klausur eine Vorlage für die "Persönlichen Standardeinstellungen" angelegt haben, 
wir diese Vorlage zunächst in einer lokalen Liste im Test angezeigt, so wie hier: 
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 Unter den persönlichen Standardeinstellungen wird jede Ihrer Vorlagen, die Sie je einem Test angelegt 
und gespeichert haben, mit einem Datum angezeigt. Diese Liste wird Ihnen aber nicht nur in dieser 
Klausur angezeigt, in der die Vorlage erstellt wurde, sondern auch in jedem Test, auf den Sie 
Administratorrechte haben:  

Um die Einstellungen bei einer neuen, zuvor importierten Klausur, vorzunehmen, gehen Sie wie folgt vor: 

 Gehen Sie innerhalb Ihrer Klausur auf Einstellungen und wählen Sie Persönliche 
Standardeinstellungen. 

 Wählen Sie 
eine Vorlage an 

 Nutzen Sie Einstellungen für Test übernehmen 
 Führen Sie die Aktion aus.  
 Denken Sie bitte aber trotzdem daran, die Zeiten und Räume für jede Klausur neu anzupassen! 
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Mehr zu den Einstellungen selbst finden Sie unter: 

 https://www.elearning.uni-mainz.de/allgemeine-einstellungen/ 
 https://www.elearning.uni-mainz.de/schritt-fuer-schritt-zur-e-klausur/ 
 https://www.elearning.uni-mainz.de/checks/ 
 https://www.elearning.uni-mainz.de/fuer-klausurautoren-und-autorinnen/ 

 

https://www.elearning.uni-mainz.de/allgemeine-einstellungen/
https://www.elearning.uni-mainz.de/schritt-fuer-schritt-zur-e-klausur/
https://www.elearning.uni-mainz.de/checks/
https://www.elearning.uni-mainz.de/fuer-klausurautoren-und-autorinnen/
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JGU TestCheck 
 Nutzen Sie bitte zur Prüfung Ihrer Einstellungen unbedingt den JGU TestCheck. 
 Gehen Sie dazu in den Klausureinstellungen auf JGU TestCheck. 
 Sie erhalten nun eine detaillierte Auskunft über die Validität der technischen Einstellungen. 

Es wird auch bei Ihnen angezeigt, dass die Rechte noch nicht korrekt eingestellt sind. Diese werden wir im 
nächsten Schritt einstellen. 

Es gibt folgende Anzeigemöglichkeiten: 

 Alles ok,  

 oder es muss noch etwas verbessert/umgestellt werden:   

 
Ihnen wird in der Spalte aber auch zugleich angezeigt, wo sie das ändern müssen. Sind Sie sich nicht 
sicher, wo Sie die Änderungen vornehmen können und müssen, nutzen Sie dazu die passenden Stellen 
in unserem Skript.
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Wird Ihre Klausur zweimal direkt hintereinander angeboten, weil Sie in zwei Kohorten schreiben, können sie das 
folgende Vorgehen ebenfalls nutzen, da Sie in diesem Fall 2 Klausuren anlegen müssen. 

Fragenpool abstimmen 
Wichtig: Bereits vor der Klausur, bestenfalls noch vor 
dem Semester stimmen sich die Lehrenden der 
verschiedenen Standorte untereinander ab. Das betrifft 
auch die Erstellung des Fragenpools und wer das 
Einpflegen in ILIAS übernimmt.  

Zusätzliche Klausur für Trier erstellen 
Erstellen Sie wie gewohnt einen Ihre Klausur für die Mainzer 
Klausurgruppe (also alle Schritte bis zu diesem Punkt im Skript). Legen Sie dort 
alle Fragen an und konfigurieren Sie die Einstellungen wie gewohnt. Alle Anleitungen sind zu den Schritten der 
Mainzer Klausuren identisch. Das inkludiert auch den Test der Klausur via JGU-Testcheck. 

Bei Klausuren in Trier ist jedoch im Anschluss folgendes zu beachten: Wenn Ihre Klausur korrekt angelegt 
und voll funktionsfähig ist, müssen Sie die Mainzer Klausurgruppe inkl. der Klausur kopieren und die 
kopierte Gruppe mit dem Zusatz „Trier“ versehen. Testen Sie die Klausur bitte vor dem Kopieren – wenn 
Sie nach dem Kopiervorgang an der Mainzer Klausur Veränderungen vornehmen, werden diese NICHT 
automatisch in der kopierten Klausur in der Trier-Gruppe vorgenommen. Änderungen müssen ab dem 
Zeitpunkt der Kopie IMMER an beiden 
Klausuren manuell durchgeführt werden!  

Gehen Sie zum Kopieren der Klausur wie folgt 
vor: 

 Gehen Sie im Magazin in den 
Bereich, in denen Ihre Mainzer 
Klausurgruppe liegt. 

 Klicken Sie auf den kleinen Pfeil 
neben Ihrer Klausurgruppe. 

 Gehen Sie auf Kopieren. 
 Klicken Sie. 
 Klicken Sie im Magazin den 

Ablageort an. Dieser sollte derselbe 
sein wie der Ablageort der Mainzer 
Klausur. In unserem Beispiel 
Schulungen. 
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Klicken Sie auf Gruppe kopieren. 

 Ist der Fortschrittsbalken durch-
gelaufen, finden Sie Ihre Klausur 
in Ihrem Ablageort. 

 

 

 

 

 Gehen Sie rechts auf den Pfeil 
der Kopie. 

 Gehen Sie auf Einstellungen. 
 Ändern Sie den Gruppen-

namen intuitiv. Z. Schulungen 
SoSe_2022_Trier 

 Speichern Sie. 
 Vorsicht: In der Mainzer 

Gruppe hinzugefügte Mitglieder 
werden nicht übernommen. 
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 Öffnen sie jetzt die neue Trierer Gruppe. 
 Gehen Sie bei der Klausur (Test) auf den 

kleinen Pfeil rechts. 
 Wählen Sie Einstellungen. 

 

 
 Gehen Sie auf 
ZDV-Pools. 
 Wählen Sie den 
Laptop-Pool 01 
in Trier. 
 Speichern Sie. 
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Administrator_innen festlegen 
Bisher hat EINE Person die Gruppen dupliziert. Diese eine Person stellt aber möglicherweise/wahrscheinlich 
nicht die Klausur allein oder selbst. Als Administrator_innen müssen daher weitere Personen benannt werden. 
Die Administrator_innen für Koblenz und Trier müssen noch in die Koblenzer und Trierer Gruppe eingetragen 
werden, um überhaupt Teilnehmer hinzufügen zu können. 

 Damit Ihre Kolleg_innen in Trier und Koblenz jetzt überhaupt Ihre Teilnehmer administrieren können, 
müssen Sie diesen Lehrenden Admin-Rechte in den Gruppen für Trier und Koblenz einräumen. 

 Öffnen Sie dazu die Gruppe Trier. 

 

 Fügen Sie Ihre Trierer Kolleg_innen als Administrator_innen hinzu. Geben Sie dazu den Namen der 
Person oder ihr ZDV-Kürzel in die Suchmaske ein. Fügen Sie diese Person als Gruppenadministrator_in 
hinzu. 

 Speichern Sie 
 Bitte teilen Sie den Trierer Kolleg_innen mit, wo im Magazin die Klausur abgelegt wurde. 

Die Trierer Kolleg_innen können nun die Teilnehmer aus ihren Kursen mithilfe der nächsten Schritte 
selbst in der Trierer Gruppe hinterlegen. 

Und wie bekomme ich jetzt meine Teilnehmer da rein?!? 
Die Prüflinge werden in den nächsten Schritten zu den Gruppen hinzugefügt. Beachten Sie, dass Sie für 
jede Klausurgruppe einzeln die Teilnehmer hinzufügen müssen! 

Die Prüflinge für die Mainzer Gruppe können Sie selbst hinzufügen. Wie sie das machen, steht auf den 
folgenden Seiten (ab Teilnehmerimport aus JOGUStINe) 

Teilen Sie bitte Ihren Kolleg_innen in Trier mit, dass Sie nun die Gruppe erstellt haben wo diese abgelegt ist. 
Über das MAGAZIN haben die Trierer Lehrenden nun Zugriff auf Ihre Gruppe, um dort die Teilnehmer 
hinzufügen zu können. Wie Ihre Kolleg_innen das machen, steht auf den folgenden Seiten (ab Teilnehmerimport 
aus JOGUStINe) 

Fügen Sie für Trier bitte folgende 
Administrator_innen hinzu: Die 

Mitarbeiter_innen des MCT 
(Dekanat) sowie die Person, die in 

Trier die Klausur administriert 
(Lehrende_r und/oder Sekretariate). 
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Fragenpool abstimmen 
Wichtig: Bereits vor der Klausur, bestenfalls noch vor 
dem Semester stimmen sich die Lehrenden der 
verschiedenen Standorte untereinander ab. Das betrifft 
auch die Erstellung des Fragenpools und wer das 
Einpflegen in ILIAS übernimmt.  

Zusätzliche Klausur für Koblenz 
erstellen 
Erstellen Sie wie gewohnt einen Ihre Klausur für die Mainzer 
Klausurgruppe (also alle Schritte bis zu diesem Punkt im Skript). Legen Sie dort 
alle Fragen an und konfigurieren Sie die Einstellungen wie gewohnt. Alle Anleitungen sind zu den Schritten der 
Mainzer Klausuren identisch. Das inkludiert auch den Test der Klausur via JGU-Testcheck. 

Bei Klausuren in Koblenz ist jedoch im Anschluss folgendes zu beachten: Wenn Ihre Klausur korrekt 
angelegt und voll funktionsfähig ist, müssen Sie die Klausur noch in die Koblenzer Klausurgruppe 
kopieren. Testen Sie die Klausur bitte vor dem Kopieren – wenn Sie nach dem Kopiervorgang an der 
Mainzer Klausur Veränderungen vornehmen, werden diese NICHT automatisch in der kopierten Klausur in 
der Koblenz-Gruppe vorgenommen. Änderungen müssen ab dem Zeitpunkt der Kopie IMMER an beiden 
Klausuren manuell durchgeführt werden!  

 

Gehen Sie zum Kopieren der Klausur wie folgt 
vor: 

 Gehen Sie im Magazin in den 
Bereich, in denen Ihre Mainzer 
Klausurgruppe liegt. 

 Klicken Sie auf den kleinen Pfeil 
neben Ihrer Klausurgruppe. 

 Gehen Sie auf Kopieren. 
 Klicken Sie. 
 Klicken Sie im Magazin den 

Ablageort an. Dieser sollte der 
gleiches Elbe sein wie der Ablageort 
der Mainzer Klausur. In unserem 
Beispiel Schulungen. 
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Klicken Sie auf Gruppe kopieren. 

 Ist der Fortschrittsbalken durch-
gelaufen, finden Sie Ihre Klausur 
in Ihrem Ablageort. 

 

 

 

 
 Gehen Sie rechts auf den Pfeil 

der Kopie. 
 Gehen Sie auf Einstellungen. 
 Ändern Sie den Gruppen-

namen intuitiv. Z. Schulungen 
SoSe_2022_Koblenz 

 Speichern Sie. 
 Vorsicht: In der Mainzer 

Gruppe hinzugefügte Mitglieder 
werden nicht übernommen. 
 
 
 
 

Öffnen sie jetzt die neue Koblenzer 
Gruppe. 

 Gehen Sie bei der Klausur (Test) auf 
den kleinen Pfeil rechts. 

 Wählen Sie Einstellungen. 
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 Gehen Sie auf 

ZDV-Pools. 
 Wählen Sie den 

Take-Home.  
 Speichern Sie. 
 
 

 

Administrator_innen festlegen 
Bisher hat EINE Person die Gruppen dupliziert. Diese eine Person stellt aber möglicherweise/wahrscheinlich 
nicht die Klausur allein oder selbst. Als Administrator_innen müssen daher weitere Personen benannt werden. 
Die Administrator_innen für Koblenz und Trier müssen noch in die Koblenzer und Trierer Gruppe eingetragen 
werden, um überhaupt Teilnehmer hinzufügen zu können. 

 Damit Ihre Kolleg_innen in Trier und Koblenz jetzt überhaupt Ihre Teilnehmer administrieren können, 
müssen Sie diesen Lehrenden Admin-Rechte in den Gruppen für Trier und Koblenz einräumen. 

 Öffnen Sie dazu die Gruppe Koblenz. 
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 Fügen Sie Ihre Koblenzer Kolleg_innen als Administrator_innen hinzu. Geben Sie dazu den Namen 
der Person oder ihr ZDV-Kürzel in die Suchmaske ein. Fügen Sie diese Person als 
Gruppenadministrator_in hinzu. 

 Speichern Sie 
 Bitte teilen Sie den Koblenzer Kolleg_innen mit, wo im Magazin die Klausur abgelegt wurde. 

Die Koblenzer Kolleg_innen können nun die Teilnehmer aus ihren Kursen mithilfe der nächsten 
Schritte selbst in der Trierer Gruppe hinterlegen. 

  

Und wie bekomme ich jetzt meine Teilnehmer da rein?!? 
Die Prüflinge werden in den nächsten Schritten zu den Gruppen hinzugefügt. Beachten Sie, dass Sie für 
jede Klausurgruppe einzeln die Teilnehmer hinzufügen müssen! 

Die Prüflinge für die Mainzer Gruppe können Sie selbst hinzufügen. Wie sie das machen, steht auf den 
folgenden Seiten (ab Teilnehmerimport aus JOGUStINe) 

Teilen Sie bitte Ihren Kolleg_innen in Koblenz mit, dass Sie nun die Gruppe erstellt haben wo diese abgelegt ist. 
Über das MAGAZIN haben die Trierer Lehrenden nun Zugriff auf Ihre Gruppe, um dort die Teilnehmer 
hinzufügen zu können. Wie Ihre Kolleg_innen das machen, steht auf den folgenden Seiten (ab Teilnehmerimport 
aus JOGUStINe) 

Fügen Sie für Koblenz bitte folgende 
Administrator_innen hinzu: Die 

Kolleg_innen des 
Bundeswehrkrankenhauses, Frau 

Sabrina Hertlein FuL/SuL sowie die 
Personen, die in Trier die Klausur 

administrierten (Lehrende_r und/oder 
Sekretariate sowie Frau Sabine 

Pries). 
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Teilnehmerimport aus JOGU-StINe  
 Öffnen Sie  JOGU-StINe 
 Melden Sie sich dort mit Ihrem Account an. 
 Gehen Sie auf den Reiter Lehre. 
 Wählen Sie dort Prüfungen. 

 

 

 

https://jogustine.uni-mainz.de/scripts/mgrqispi.dll?APPNAME=CampusNet&PRGNAME=EXTERNALPAGES&ARGUMENTS=-N000000000000001,-N000838,-A00%5Fwelcome
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Ihr Fenster sollte nun so aussehen: 

 Unter Gruppenprüfungen finden Sie die Prüfung(en), die Sie suchen. 
 Wählen Sie das passende Semester an und aktualisieren Sie. 
 In unserem Beispiel nutzen wir eine Testklausur von Ressort F&L.  

 Haben Sie die passende Klausur gefunden, wählen Sie Erweiterte Liste. Laden Sie die Liste herunter 
– diese wird automatisch in Ihrem Download-Ordner als txt-Datei gespeichert. 
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Achtung bei fehlender Prüfungsbündelung! 

Achtung! 
Ihr Studienbüro versucht, in allen Fällen, in denen es möglich ist, Prüfungen zu bündeln. D.H. 
dass alle Leistungsüberprüfungen, die Studierende gemeinsam schreiben in Form einer 
einzigen Prüfung abgebildet werden. In manchen Fällen ist dies aus technischen Gründen leider 
nicht möglich. Dies ist selten, kann aber passieren. 

Bitte überprüfen Sie daher DRINGEND, ob Ihnen zu Ihrer geplanten Prüfungen mehrere 
Versionen angezeigt werden und ob die exportierte Liste vollständig ist! In diesem Fall müssen 
Sie mehrere Teilnehmerlisten exportieren, da Sie sonst Studierende verlieren könnten und 
diese dann nicht an der Klausur teilnehmen können.  

Bei Prüfungen in Trier und Koblenz müssen Sie beachten, dass die Prüfungen separat 
angelegt in JOGUStiNe angelegt sind (weiteres dazu hier). 
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Datenbearbeitung in Excel und  
dem File Explorer 

 Öffnen Sie Excel und parallel 
dazu Ihren Download-Ordner 
im File Explorer. 

 Öffnen Sie im File Explorer 
Ihren Download-Ordner. 

 Ordnen Sie die Excel- und 
Explorer-Fenster so an, 
dass sie beide 
nebeneinander sehen 
können. 

 

 

 

 

 

 

 

 Ziehen Sie vom Download-Ordner die txt-Datei per Drag and Drop in Excel (Draufklicken, geklickt 
halten und im Excel-Datenblatt loslassen). 

 Markieren Sie in Excel die Matrikelnummern (ohne Spaltenüberschrift, nur die Zahlen).  

 Klicken Sie rechts und wählen kopieren. 
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 Klicken Sie im File Explorer-Fenster rechts, gehen auf Neu und wählen Textdokument. 
 Sie sehen nun im Explorer eine neue txt-Datei. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Benennen Sie die Datei mit einem 
wiederauffindbaren Namen. 

 Öffnen Sie nun die neue die Datei im Editor 
per Doppelklick.  

 Klicken Sie im Editor rechts und wählen Sie 
Einfügen.  

 Speichern Sie. 
 Sollten Sie, wie oben beschrieben mehrere 

Klausurgruppen für Ihre Klausur angezeigt 
bekommen, so fügen Sie auch aus deren 
Teilnehmerlisten die Matrikelnummern in die 
soeben erstellte txt-Datei ein. 
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Mitgliederimport in die ILIAS-Gruppe 
In diesem Schritt werden die Mitglieder der GRUPPE definiert. Über die 
Mitglieder (d.h. die Studierenden) kann in den nächsten Schritten die 
Rechteeinstellung vorgenommen werden. 

 Öffnen Sie dazu wieder ILIAS. 
 Öffnen Sie Ihre Gruppe und wählen Sie dort den Reiter 

Mitglieder. Gehen Sie auf JGU Mitglieder Import, wählen Sie die 
Datei. 

 Wählen Sie nun Ihre txt-Datei von eben aus und klicken Sie auf 
Öffnen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
Ihr Gruppen-Fenster sollte nun so aussehen: 
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Noteneintragung und -
freigabe 

No
te

ne
nt

ra
gu

ng
 un

d 
-fr

eig
ab

e 



 
 Noteneintragung und -freigabe  

 

 

57 

Noteneintragung und -freigabe 
 Öffnen Sie  JOGU-StINe 
 Melden Sie sich dort mit Ihrem Account an. 
 Gehen Sie auf den Reiter Lehre. 
 Wählen Sie dort Prüfungen. 

 Sie sind als 
Stellvertreter*in hinterlegt? 
Dann gehen Sie, wie im 
folgenden Beispiel, auf 
Stellvertretungen. 

 Wählen Sie das korrekte 
Semester aus, 

 Aktualisieren Sie, 
 Klicken Sie auf die passende 

Klausur. 
 Exportieren Sie die Daten. 

  

Vorsicht! 
Die folgenden Schritte können so nur erfolgen, insofern Sie keine relative Bestehensgrenze berechnen müssen. 
Sollte diese Berechnung notwendig sein, so orientieren Sie sich bitte an Prüfungs, oder Studienordnung. Berechnen 
Sie zunächst die Noten neu und ändern Sie noch einmal das Notenschema in ILIAS, bevor Sie mit dem Notenexport 
beginnen. 

 

https://jogustine.uni-mainz.de/scripts/mgrqispi.dll?APPNAME=CampusNet&PRGNAME=EXTERNALPAGES&ARGUMENTS=-N000000000000001,-N000838,-A00%5Fwelcome
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 Laden Sie die Liste herunter.  
 Speichern Sie die Liste. Diese wird dann normalerweise in Ihren Download-Ordner gespeichert. 

 
 Wechseln Sie zu ILIAS, 
 Öffnen Sie Ihre Klausur, 
 Gehen Sie zu Info und wählen ZDV Test Administration. 
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 Wählen Sie Noten-Export 

 

 Wählen Sie die 
txt-Datei aus 
Ihrem Download-
Ordner aus. 

 Laden Sie die 
Datei hoch. 

 Dadurch 
entsteht eine 
neue txt-Datei 
mit dem Namen 
der Klausur. 
Diese befindet 
sich nun wieder 
in Ihrem 
Download-
Ordner.  
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 Wechseln Sie wieder zu JOGU-StINe. 
 Gehen Sie wieder in Ihre Klausur und wählen Sie 

Importieren an. 
 Wählen Sie die NEUE txt-Datei aus, die sich in Ihrem 

Download-Ordner befindet. Diese trägt als Titel den 
Namen der Klausur. 

 Importieren Sie. 
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 Vergewissern Sie sich nochmals, ob die Noten korrekt sind und gehen Sie auf Übernehmen.  

 Die Noten werden nun angezeigt. Überprüfen Sie nun wie gewohnt die Bewertungen und geben 
Sie die Noten wie gewohnt frei. Nutzen Sie dazu Ihre TAN-Liste. 
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Um eine Klausureinsicht zu ermöglichen, können Sie auf Anfrage die Ergebnisse für einzelne Studierende als 
PDF drucken und einen beaufsichtigten Einsichtstermin arrangieren. 

 Wenn eine Einsicht beantragt wurde, gehen Sie erneut in Ihre Klausur. 
 Wählen Sie Ergebnisse und Alle Teilnehmer, 
 Gehen Sie zum betroffenen Prüfling und klicken Sie auf das dunkelgraue Dreieck hinter den 

Testdaten.  
 Wählen Sie dort Testergebnisse. 
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 Ihr Fenster sollte nun so aussehen. 
 Wenn Sie möchten, können Sie die bestmögliche Antwort anzeigen lassen, um den Prüflingen direkt 

die richtige Lösung zu zeigen. Wenn Sie dies wählen, so werden die korrekten Antworten neben den 
gegebenen Antworten im grünen Feld angezeigt. 

 

 

 

 

 Wählen Sie den 

PDF Export oder Drucken die Klausur aus.  
 Je nachdem, ob Sie die bestmögliche Lösung versteckt haben 

oder nicht, erscheint diese nun zusätzlich oder wird nicht 
ausgewiesen. 
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Um nach der Klausur einen Eindruck von der Schwierigkeit der Fragen zu erhalten und um zu entscheiden, ob 
die Frage für die nächste Klausur vielleicht überarbeitet werden muss, sollte nach der Klausur ein Review-
Prozess erfolgen. 

Sie haben nach der Klausur die Möglichkeit einzusehen, welche Fragen wie beantwortet wurde, um die 
Schwierigkeit der Frage einschätzen zu können. Sie können dazu die aggregierten Ergebnisse oder die 
Ergebnisse der Einzelfragen durchsehen. Gehen Sie dazu in Ihre Klausur und wählen Sie Statistik. 

Urheberrechte und Bildquellen 
 Dieses Skript wurde erstellt von Frau Dr. Stephanie Grim. 
 Screenshots und Logos stammen aus den von der JGU genutzten Plattformen ILIAS, JGU LMS 

(Moodle) oder aus Desktopanwendungen von Microsoft. 
 Dieses Werk und dessen Inhalte sind – 

sofern nicht anders angegeben – 
lizensiert unter CC BY NC ND 4.0. 

 

Viel Erfolg beim Erstellen  
Ihrer E-Klausur wüscht Ihnen das 
Team der Stabsstelle Digitaler 
Wandel! 

mailto:stephanie.grim@uni-mainz.de
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/deed.de
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/deed.de
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/deed.de
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