
 
 

Merkblatt  

„Besondere formale Bedingungen von Prüfungsformen“  

zur Durchführung alternativer Prüfungsformen und Online-Prüfungen 

Bezug: Richtlinie der Europa-Universität Flensburg zur Organisation des Hochschul-, Lehr- und Prü-

fungsbetriebs auf der Grundlage des Corona-Gesetzes vom 15. Mai 2020 (Corona-Richtlinie 2020), 

geändert am 25. August 2020, insb. § 5. 

Die in diesem Merkblatt erläuterten Rahmenbedingungen für die Durchführung der Prüfungsform 

sind verbindlich für Prüfende und Prüflinge. Lesen Sie sich die Bedingungen bitte aufmerksam durch 

und klären Sie Fragen hinsichtlich der Durchführung dieser Prüfungsform frühzeitig. Stellen Sie als 

Prüfende sicher, dass Beisitzerinnen und Prüflinge mit den Bedingungen ausreichend vertraut sind. 

Hinsichtlich der Dauer der Prüfung gelten die Regelungen der Prüfungsordnung. Außerdem gelten die 

allgemeinen Regeln und Sanktionen für Betrugsversuche, die in den Prüfungsordnungen festgelegt 

sind. 

 

 

Merkblatt #1: Mündliche Prüfung online 

 

Allgemeine Regelung 

Mündliche Prüfungen werden grundsätzlich mit Webex durchgeführt. Für die Benutzung von Webex 

gibt es auf der Website des ZIMT anschauliche Tutorials und FAQs:  

- für Lehrende: https://www.uni-flensburg.de/?28989 

- für Studierende: https://www.uni-flensburg.de/?28978 

1. Vorbereitung der Prüfung 

 Kontaktdaten: Die Prüferin sollte über die E-Mailadressen und über die Telefonnummern der 

Prüflinge verfügen. Die Telefonnummer dient vor allem dazu, im Fall technischer Probleme 

kurzfristig Kontakt aufnehmen zu können, sowie dazu, den Prüfling zur Notenbekanntgabe 

wieder in den Prüfungsraum einzuladen. 

 Mehrere Prüfungen nacheinander: Auch, wenn es etwas aufwändiger ist, empfehlen wir, für 

jeden Prüfungstermin einen eigenständigen Termin anzulegen. Anderenfalls (wenn Sie einen 

Termin für einen ganzen Prüfungstag anlegen, dem alle Prüflinge zur jeweils festgesetzten 

Zeit beitreten sollen) könnten die jeweils anderen Prüflinge jederzeit auch aus Versehen hin-

einschneien.  

 Prüfungstermine anlegen: Wenn das Prüfungsdatum feststeht, legen Sie die Webex-Termine 

über die Webex-Seite der EUF an (https://uni-flensburg.webex.com/). Sie können bei der Er-

stellung des Termins Beisitzerin und Prüfling per automatisierter Nachricht einladen – oder 

den Link mit allen Teilnehmenden später per E-Mail teilen. 

 Weil erfahrungsgemäß etwas Zeit für technische Vorbereitung und ggf. zur Behebung techni-

scher Probleme benötigt wird, sollten die Zeitpläne für die mündlichen Prüfungen etwas 

https://www.uni-flensburg.de/?28989
https://www.uni-flensburg.de/?28978
https://uni-flensburg.webex.com/
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großzügiger gestaltet werden als sonst üblich – die Netto-Prüfungszeit sollte gleich bleiben, 

aber Zeitpuffer für mögliche technische Fragen einzukalkulieren (und von vornherein be-

kanntzugeben) dürfte sinnvoll sein und zur Dämpfung von Lampenfieber beitragen. 

 Am besten teilen Sie den Prüflingen auch mit, dass es unbeabsichtigt einen Augenblick dau-

ern kann, bis der*die Prüfer*in das Meeting startet. Solange kann der Prüfling noch nicht bei-

treten. Das mag irritieren – ist aber kein Grund zur Beunruhigung. 

 Im Vorfeld informiert der*die Prüfer*in den*die Studierende*n darüber, dass bei mündli-

chen Prüfungen die Videofunktion von Webex die ganze Zeit eingeschaltet bleiben muss, alle 

Prüfungsbeteiligten im Sichtfeld bleiben, und dass keine zweite Person im Raum anwesend 

oder auf irgendeine technische Art zugeschaltet sein darf. Bei Gruppenprüfungen gilt Ent-

sprechendes: Niemand, der*die nicht an der Prüfung unmittelbar beteiligt ist, darf im Raum 

oder technisch zugeschaltet sein. 

2. Technische Hinweise 

 Sie sollten die Benutzung von Webex in jedem Fall ausprobieren und einüben, auch Kamera, 

Mikrofon und Lautsprecher. Oft verbessert sich die Akustik deutlich, wenn Sie externe Kopf-

hörer und ein externes Mikrofon verwenden. Auch wenn Ihr Mikrofon mit einem anderen 

Tool gut funktioniert, kann es sich bei Webex anders verhalten. 

 Studierende können „Webex-Meetings“ eigenständig verwenden. Das heißt, sie können sich 

dort selbst zu Gruppenarbeit und zum Ausprobieren der Technik verabreden. Wir empfehlen, 

dass vor der Absolvierung mündlicher Online-Prüfungen die Studierenden so ein Setting in 

einer Art Rollenspiel miteinander ausprobieren, damit man sich z.B. daran gewöhnt, vor der 

Kamera zu sprechen, und mit den Funktionen von Webex Routine gewinnt, bevor benotete 

Prüfungen stattfinden.  

 Möglicherweise wird die Netzverbindung besser, wenn man ein Netzwerkkabel (statt WLAN) 

verwendet, oder der Aufenthalt in der Nähe des Routers (Modems) hilft. 

3. Ablauf der Prüfung 

 Der*die Prüfer*in stellt zu Beginn die Identität des Prüflings fest. Hierfür hält der Prüfling ei-

nen Personalausweis gut sichtbar in die Kamera. Die Identitätsfeststellung wird im Prüfungs-

protokoll vermerkt. 

 Anschließend gibt der*die Prüfer*in Einzelheiten zum Prüfungsablauf bekannt (u.a. Dauer 

der Prüfung, Anfangs- und Endzeit der Prüfung, Ablauf von Notenbesprechung und Noten-

mitteilung). 

 Fragen Sie den Prüfling ob er*sie sich prüfungsfähig fühlt und damit einverstanden ist, die 

Prüfung durchzuführen. Bitten Sie den Prüfling zu versichern, dass er*sie alleine im Raum ist 

und keine unerlaubten Hilfsmittel nutzt. Beides ist zu protokollieren. 

 Es ist ein Prüfungsprotokoll anzufertigen wie in allen anderen mündlichen Prüfungen. Wenn 

das Protokoll nicht handschriftlich, sondern per Tastatur erstellt wird, sollte die Protokollan-

tin dabei ihr Mikrofon stummschalten. Es wird empfohlen, auch Störungen von Bild und Ton 

zu protokollieren. 

 Notenbesprechung: Der Prüfling verlässt nach Ende des Prüfungsgesprächs den Webex-

Raum selbständig oder wird aus dem Meeting ausgeschlossen (Teilnehmerliste  Rechtsklick 

auf den Namen des Prüflings  Teilnehmer ausschließen); anschließend sperrt die Prüferin 

den Raum (Menüpunkt Meeting  Meeting sperren).  
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 Nach Ende der Notenbesprechung wird der Prüfling per E-Mail oder Telefon darüber infor-

miert, dass er*sie den Raum für die Notenbekanntgabe wieder betreten kann (vorher: Sper-

rung aufheben). Nach der Notenbekanntgabe wird das Meeting beendet und der Raum ge-

schlossen. 

4. Inhalte teilen 

 Falls es Teil der Aufgabenstellung ist, können Sie einzelne Fenster Ihres Computers mit dem 

Prüfling teilen bzw. die Bearbeitung erlauben. Teilen Sie hierfür ein Element (Menüpunkt 

Freigeben  Inhalt teilen  Anklicken des entsprechenden Fensters). Der Prüfling kann nun 

zweierlei tun, nämlich  

o entweder die Kommentierung erbitten (dann hat er*sie verschiedene Zeichenele-

mente zur Verfügung und Sie können gemeinsam in einem Dokument arbeiten, 

o oder die Steuerung anfordern (dann kann nur er*sie in einem von Ihnen geteilten 

Fenster arbeiten). 

Welche Art der Freigabe am sinnvollsten ist, hängt von der Art der genutzten Software ab. 

Probieren Sie die Funktionen im Vorfeld unbedingt einmal aus, um dem Prüfling eindeutige 

Arbeitsanweisungen geben zu können. 

5. Datenschutz 

 Raumschwenk: Das Verlangen eines 360-Grad-Schwenks mit der Webcam durch den Raum 

des Prüflings (um zu checken, ob Dritte anwesend sind) ist aus Datenschutzgründen nicht zu-

lässig. 

 Aufzeichnungsfunktion: mündliche Prüfungen dürfen niemals mitgeschnitten werden, auch 

Online-Prüfungen nicht. Darum darf auch die Aufnahmefunktion in Webex nicht verwendet 

werden.   

6. Umgang mit technischen Störungen: 

 Wenn die Videofunktion funktioniert, das Mikrofon allerdings nicht, kann man sich auch per 

Telefon bei Webex einwählen, die Kombination von beidem funktioniert recht gut. Die ent-

sprechende Telefonnummer ist der Einladung zu einem Webex-Meeting zu entnehmen. Falls 

das kurzfristig nötig wird, sollten Prüfende und Geprüfte während der mündlichen Prüfungen 

die Telefonnummer bereitliegen haben. 

 Wenn die technischen Schwierigkeiten so groß sind / die Netzverbindung so schlecht ist, dass 

eine ordnungsgemäße Durchführung und Benotung der Prüfung nicht möglich ist, kann 

der*die Prüfer*in die Prüfung unter- oder abbrechen. Wenn ein Teil der Prüfung durchge-

führt werden konnte, kann die Prüfung zu einem anderen Zeitpunkt fortgesetzt werden. Ge-

gebenenfalls ist diese Prüfung an einem anderen Termin erneut durchzuführen. Eine Neu-

Ansetzung aufgrund technischer Probleme ist kein Wiederholungsversuch dieser Prüfung. – 

Orientierung ist die Leitlinie, dass für alle Prüflinge die gleichen Bedingungen gelten sollen, 

und dass niemand aufgrund technischer Schwierigkeiten durch eine Prüfung fallen soll. 

 Um für solche Fälle kurzfristige Zweittermine ansetzen zu können, sollten Prüfer*innen ei-

nen zusätzlichen Tag / Halbtag (je nach Zahl der Prüflinge) freihalten, an dem solche Zusatz-

termine mutmaßlich stattfinden können. Auch die Studierenden sollten diesen Zeitraum ken-

nen und notfalls einrichten können (bei Überschneidung mit einer anderen Prüfung können 

individuelle Absprachen getroffen werden). 



 
 
 


