Zeugnisse/Abschlusspapiere
( - LESB — Schriftliche Arbeiten — Auftragsverwaltung)

Zeugnisse

1. Papier

2. Generierung der 9000

3. Auftragsverwaltung

3.1. Zeugnis (deutsch)

3.2. Zeugnis (englisch)

3.3. Urkunde (deutsch und englisch)

3.4. Diploma Supplement (deutsch und englisch)
3.5. Zweitausfertigung von Zeugnissen

zu 1. Papierarten, Papiersorten und Formate

Das fur die Zeugnisse und Urkunden bendtigte Papier wird in der Hausdruckerei
(Dorotheenstr. 26) bereit gestellt.

A3 mit blauem Schriftzug und Logo - fur Zeugnis (deutsch und englisch)
A4 mit blauem Schriftzug und Logo - fur Urkunde (deutsch und englisch)

Fur das Diploma Supplement und die Leistungstbersicht (Deutsch und Englisch)
wird normales A4 Papier verwendet.

Den Vordruck Punkt 8 des Diploma Supplements finden Sie: https://www.hu-
berlin.de/de/studium/pservice/pserviceschul oder beziehen diesen ebenfalls Gber
die Druckerei.

zu 2. Generierung der 9000

Solange der Abschluss nicht generiert wurde (d.h. die 9000 in der schwarzen
Zeile nicht als Prafungsnummer erschienen ist — nicht per Hand eingeben!), kann
kein Zeugnis gedruckt werden.

Wenn die 9000 generiert wurde, sollten Sie (F12 = schriftl. Arbeiten) in das Feld
"Tatsachliches Benotungsdatum™ das Abschlussdatum des Verfahrens eintragen.

Zur Erlauterung:

Das Abschlussdatum ist das Datum der letzten Prifungsleistung (z.B. Abgabe der
Abschlussarbeit oder Verteidigung) und damit das Zeugnisdatum.

Das tatsachliche Benotungsdatum = Abschlussdatum der Verfahrens (z.B.
Eingang des letzten Gutachtens im Prufungsburo)
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Zeugnisse/Abschlusspapiere
( - LESB — Schriftliche Arbeiten — Auftragsverwaltung)

Beispielzeugnis: MEd fur 199957

HISPOS-GX-32-BIT [LE SB] - [LE SB- 199957: SchoBig. Marie A. - Gebdat:11.12.1975]

w5y Datei Dearbeiten Funklionen Optionen Ansicht Fenster Bearbeiter 7 =l3x]
~Angaben zur Person - —
Mk 199957 | iiffnen Student ||| Pifungsperiode  [wS 201072011 01 -
Machname | 9chobBig __ Suchen Student ||| Semester Student [ws 201072011
Vomame  |Marie A nachster Student Abschiuss:Master of Education(1)
geboren 11.12.1975in Lob i vorheriger Student |~ 1.5tg T 1
|exmatiikuliert_22.12.2010Erfolgr.Beend.d Studiy STE Verlauf speichem ||\ e o T Ty FSen| PO VD |Datwum | HD]HD VD Frist| AniDat__ | Absch VD -ZeugnisNi[ =
St Lei: bei 20102 ||; athema 00 B 0.2011 2010 01.10.200
- 20102 |R 2 |G B ik |5 2007 20101 31
ﬁiz’f;. Allgemein 7| 01 (R 1| Wathemaik 1 |27 2001 |0v102007 |31
e e e e :
‘ v
Lei earbeitung 34 Fille  ACHTUNG: And n werden sofort nach Verlassen der Zeile g
PrfgNr | Fach | PO Priifungstext Note Status[SP [Aner- | Wochen | Prifungs- | Semester | Ter- | KzFe| Riick | PrigNr | Text WP B
kennung | stunden | datum min uitt | WP
3§ ~[[105 | 2004 Kernfach Mathematik 04 790 90 | N ) 76032008 20071 |02 K |0
0 00 athe 0 a 60 1] B 1] 0.0 010 010 0 0
[[31100  |[MAT |1 Schulprakt. Stud BA 105 230 10 N 4 10.01.2010 |20102 |01 [i]
101 MAT |0 SE SpSt. BA 105 Vorbereit BE ERC] 2 10012010 | 20102 il 0
102 ERZ |0 U-Prakt. BA BE 4 [N i 10012010 |20102 m i
EilDE] MaT |0 SE $pStBA 105 Nachbersit BE 3 N 2 10.01.2010  [20102 al [
3109 MAT [0 MP SpStBA 105 230 BE 0 N a 10012010 |20102 al a
2 115 |2004 | Zweitfach Grundschulpad 270 68 N 0 2507.2007 (20071 (01 |Z |0 |2 4
2 00 onto d Padag 0 B b b 0 009 009 0 0
105 | 2004 BW Mathematik 2004 230 22 [N 4 30.09.2007 | 20071 01 (K [0
3 0 00 05_0 a 60 0 B 9 0 08.02.2010 D09 0 0
2010 ERZ |1 Lemnmotivation+Beratung 230 5 |N 0 08.022010 |20092 |01 0
2011 ERZ |0 VL Letrmotivation BE 2 [N i 08022010 |70092 m i
2012 ERZ |0 K0 Lemmativation BE 3 N [ 08.022010  |20092 al [
2013 ERZ |0 KL Letrmativation 230 BE 0 N [ 08.022010 | 20092 al [
2031 ERZ |1 i 230 BE |5 |N 0 01.022010 |20092 |01 0
2031 l[Erz o VL Bildungsprozesse BE 2 [N i 01022010 |70092 m i
| |20 ERZ |0 KO Bildungsprozesse BE 3 N i 01022010 | 20092 il i
2033 ERZ |0 KL Bildungsprozesse 230 BE 0 N [ 01.022010 | 20092 al [
2040 ERZ |1 Diagnostik 270 BE |5 |N [i] 13.07.2003 |20091 |01 [i]
2041 l[Erz o VL Diagnostik BE 2 [N i 13072009 | 20091 m i
2042 ERZ |0 K1 Diagnostik BE 3 N i 13.07.2009 | 20091 il i
2043 ERZ |0 KL Diagnostik Fi) BE 0 N [ 13.07.2009 | 20091 al [
3100 GER |1 DAZ_MEd_Uibergang 170 BE |4 |N [i] 17.07.2003 |20091 |01 [i]
01 GER |0 SE D7 Sprachl. GL BE 2 [N i 17.07.2003 | 20091 m i
702 GER |0 SE DaZ Didaktic BE 2 N i 17.07.2009 | 20091 il i
3103 GER |0 MPDaZ_MEd_finpassung 170 BE 1 N [ 17.07.2009 | 20091 al [
8 105 2004 tiberlauf KF Mathe PV 20 N 0 20060 01 K 0
993 105 |2007 Hauptpriifung 000 BE 0 i 10082010 |20101 m 1 |0
6040 105 2007 | Abschi-Modul (MEd 105)60 320 BE |15 |N 0 15.10.2010 (20102 (o1 |1 |0 ({3000  |D: 6040 31/105/707
6000 105 [2007 M-Lubeit [MAE 10580 5P 300 BE 12 [N a 05102010 |20102 a1 o
5020 05| 2007 Verteidig (MAE 10560 5P 400 BE 3N [ 15102010 (20102 [T
0 Bachelorab B 80 8 6.0 003 0o 0 0
: 9000 0 00 asterab d 60 P G0 B G0 1] 0.2010 010 0 0
0 N [i] 0 [i] -
Init

I WVersion 13.0 Rel0 07.10.2010 |

distan] | [ | - HISPOSGX32BIT LE S . |[ HISPOS GR3ZBIT [ | Auftsgsauswahl i 505, . | 2 infosys : Datenbark fAco . | T k pausw: Tabell | | @ or

Hier wird noch einmal kontrolliert, ob fehlende oder vorhandene Eintragungen die
Zeugniserstellung behindern kénnten.

1. Ist die 9000 fur den Studiengang vorhanden? JA -= weiter mit 6.
NEIN -> weiter mit 2.

2. Sind alle Konten BE (hier:gelbe oder blaue Zeilen)?  JA -> weiter mit 5.
NEIN -> weiter mit 3.

3. Sind alle Module BE (graue Zeilen)? JA -= weiter mit 7.
NEIN -> weiter mit 4.

4. Sind alle Leistungen des Moduls vorhanden? JA -> weiter mit 7.
NEIN -> fehlende Leistungen verbuchen

5. Sind die Dummies (2000, 3000, PO-spez.) korrekt? JA -=> weiter mit 7.
NEIN -=> Dummy "richtig" belegen
In diesem Beispiel fehlt der 2.-Fach-Dummy ftr
das Konto 2 der Grundschulpadagogik (blau
unterlegte Zeile) & 31/105/07

6. Zeugnisdruck mittels ,, Auftragsverwaltung“ in Gang setzten

7. Bei Problemen = Hilfe durch HUPS
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Zeugnisse/Abschlusspapiere
( - LESB — Schriftliche Arbeiten — Auftragsverwaltung)

zu 3. Auftragsverwaltung

Bitte nehmen Sie keine Veranderungen in den zentral fur die HU
festgelegten Vorlagen fur die Abschlusspapiere vor. Wenn Sie Fehler
entdecken oder Anderungen wiinschen, wenden Sie sich bitte in jedem

Fall an den HUPS.

zu 3.1. Zeugnis (deutsch)

In der Auftragsverwaltung sind Auftrage fur mehrere PO-Versionen eines
Abschlusses vorhanden. Um den richtigen zu wéhlen, kdnnen Sie die Spalte
"Prozedurbezeichnung" verbreitern.

POS5-GX-32-BIT [LE 58- 199957: SchoBig. Marie A. - Gebdat:11.12.1975] : —[Elx]
Datei Beabsiten Funkfionen Dptionen Ansicht Fenster Beabeiter ?

. Auswahl der Auftiage 1 [l 51|
Auftragsverwakung
i
Sor | Prozedurbezeichnung Aufruf Sell| Funktio | Tsys| Art | Bericht = 3_
101 Bachelor D Zeugnis 2004 wihistempiprocthisawo.doc ALL 13 Neuw | Kopieren |
10z Bachelar D Urkunde 2004 wihistempiprocihisawo.doc ALL 13 Bearbeiten
103 Bachelor Diploma 2004+2007 wihistempiprocihisawo.doc ALL 13
104 Bachelor E Zeugnis 2004 wihistempiprocshisawo.doc ALL 13 Auftrage
105 Bachelor E Urkunde 2004 wihistempiprocihisawo.doc ALL 13 ’7 & aktive © inaktive
106 | hath k Bachelor D Zeugnis 2007 wihistempiprochisawo.doc ALL 13
107 | Wath k Bachelor D+E Urkunde 2007 wihistempiprochisawo.doc ALL 13
108 | hatt k Bachelor E Zeugnis 2007 whhistemphprochisawo.doc ALL 13 b PO Priifu
110 | Zeugnis Yordiplom Mathematik. whhistemphprochisawo.doc ALL 13
111 [ Matt k Diplom D Zeugnis whhistempprochisawo.doe | ALL 13
112 | Matt k Diplom D Urkunde wihisternpiprocihisawo.doc ALL 13
113 | Math k Diplor Diploma wihisternpiprocihisawo.doc ALL 13
Malherrﬁ\kDu:an E Zeugnis wihisternpiprocihisawo.doc ALL 13
rEhe k Diplor E Urkunde w\h\stemp\pmc\h\sawn doc ALL 13
M Ed. (60)D Z i = 3
202 fatik M Ed. (60) D Urkunde 2007 w\h\stemp\pmc\h\sawn dnc
203 Malhel}l Ed. (80+120) Diplorna 201 [1} wihisternpyprocihisawo.doc ALL
204 | &t Ughis 2007 wihisternpyprocihisawo.doc ALL
205 Mathénat\kM Ed. (B0} E Urkunde 2007 wihistermpiprocihisawo.doc ALL Prozedurart
211 Mathdmat\kM Ed. (120) D Zeugnis 2007+2010 wihistermpiprocihisawo.doc ALL L
212 Math‘maﬂkM Ed. (120) © Urkunde 2007+2010 wihistermpiprocihisawo.doc ALL
214 MathkmaﬂkM Ed. (120) E Zeugnis 2007+2010 wihistermpiprocihisawo.doc ALL PHY Zeug
215 | Mathbmatik b Fri (1200 F Urkunde 2007 +2010 whhistrmoinrnrbhisawn dne All
.
~Selektion fis POS E‘hﬂ Zzeug
e Zeug
r Selektion POS,
r ,’ & i Ausiih 3 |PSY Zeug
usfihren
& Sele Smas Geo Zeug
] apefoben 5 |LGF Zeug
29 |SPO Zeug
- ’ ” Wersian13 ase 025.05.2010 -
agsve =l [ m] (9
T | (T — SR T S i i
L sloid| O sloi| e sinix|ET A sl vebeiung
~ sioixi| BB _uaul_n_law A LT soeT soWERTT soi
PProc-Veralbeitung wurde gestartet | ) [vemnn 13.0 Rel.0 07.10.2010 \

% HISPDS-GX-32-BIT |.. la/Aumagsaustams | |2 infosys : Datenbank face... | ] k_pausw : Tabele | | 3 @ 1o

i/ Stany ]\@ J - HISPOS-GR-324IT [LE 5

4. Ausfihren
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Zeugnisse/Abschlusspapiere
( - LESB — Schriftliche Arbeiten — Auftragsverwaltung)
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6. Ausgabeart "Zeugnis" auswéahlen - nicht vergessen!
7. Bearbeiten

[IS5A WO - Auswertungen mit WinWeord

Bestatigen mit OK-Button.

Es werden immer so viele Zeugnisbedingungen ausgewiesen, wie Abschliisse
vorliegen.
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Zeugnisse/Abschlusspapiere
( - LESB — Schriftliche Arbeiten — Auft

ragsverwaltung)

Wenn Ihnen Fehlermeldungen wie die folgenden angezeigt werden, prufen Sie
bitte, ob Sie die Ursache fur diese finden konnen. Oft sind es Absatze, An- und
Abfuhrungszeichen in ungerader Anzahl, oder Semikolons, die die Erstellung des
Dokuments verhindern. Das gilt fur die Titel von Abschlussarbeiten oder auch
andere Prufungstexte, besonders in Zusatztexten.

Trennzeichen im Steuersatz

Datenfelder missen durch so genannte Feldtrennzeichen voneinander
getrennt werden, Auf gleiche Weise massen Datensdtze durch
Datensatz-Trennzeichen getrennt sein. Wahlen Sie das entsprechende
Trennzeichen aus den folgenden Listen.

Eeldtrennzeichen: Datensatz-Trennzeichen:
[ ab)

| I[Eingabe] |
Vorschau:

SatznrPO;Vorname;Name;GebDat;GebOrt;Geschl;DiplThem &
a;DipNote; DipINoteE;DipINote T; Dip[Note TE; DiplThemaE; Te
xt-ZF. Text-ZFE. ZF ZT E.ZF ZT-

D:GezNoteE:GesNote:GesNoteT: GezNote TE:PruefDatum ‘Prue J

oK I Abbrechen |

B N AL

[ hisawo_xp x|
I.Q.l Word konnte die Datenguelle nicht &ffnen.
L

x|

Ist alles in Ordnung gebracht, erhalten Sie das Zeugnis.

!3 Semnhnlal - Wicooll Ward

Dotei  Bewbedon  gnscht  Erdigen  Fomy  Eyrar  Tabele  Fermter 2
BN e 7u A B 7 W-N-ng_auﬂxlﬂnz
4J{J,:. edngungsiekd eirfi H 4> Mo 2 e

EUGNISY

o ] R

RAU MARTE-A.-SCHOSSIGH =

boger am 11 Derermber 2073 in Laberawsin.

- o

hat das Mamsretadiin o den Fachern Mathematik und Crandechulpadagogik

nachdnr P fur s dur

Leka asnt worst 13 "D znrnbens " 205 6 Ver bindung mit den fachspezilschen
Anlagen sbuslvinr g
1

1
sind mit das Cogarminetn 2,5 - {gat) - Insandsn <

1
Commtzahl dor Studieopunkin. §c9
1
i

1
Theems der Mamerarbeiry
1

vea Schulern der Sekundur e {im G

1
Hema: g0 (beftedigend).

LR e |

Hiatheomatik als . Fache

Sehulprns e Sradien Myt ik

[
1 1
Kacassmunbads 3ax P
1 1
Crandachialpada gogik als 2 Fachy . .
ehuiprustha §mden, Grundse huipadags (¥ .
Zum 1 > *
Ceusdschule
1 1 1
Fwcipracheq
o g » »
noth, Puckakbing wed
i mespunmdmh ; ;
[ —— o ]

Abschnittswechsnd (Fortiudend)

Berlin b3, Oktober acief
1
1
1

T TR

[ R |

Wosa ftzambeys Sed Fieding vwishuwie |

Zocteenr [ gk N A OO A @l 2-L-A-===ad
Sete 1 A1 W B 3Sen Isl St M B0 FRW U8 DedschiDe X
s (3|1 P |3 | Zwdous Outmrtack fhce. | ] gece Tabete

[T Seientnieiet - wiro..

| 3 peoctes - Tt
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Zeugnisse/Abschlusspapiere

( - LESB — Schriftliche Arbeiten — Auftragsverwaltung)

5. Kontrolle/Korrektur des Serienbriefes und Druck auf A3-Papier.

6. Word-Dokument schlielRen

zu 3.2. Zeugnis (englisch)

wie 3.1., dann Auftrag 204 auswahlen

Dobei Beabsben Anscht  Eirfigen Fomal  Eybar  Tobede Ferster 7

BN PSR A NE- A NN S AR

r-@iOZmE I -ee@ B stoncedoscaofies 12

- F &0 [EEEA-

g o BB Bedonagiled edip - B tu B K 4 LR YWY
= q"":"*"" RSN AN AR NE NE AE e A ar e 202020 Gk ek s arar St At oAt St ncaE aearacar 000 o
e s o el
vay, ]
2 . m Grades  Greedit
L Mathenmtos . .
espan o 5 . f
i Fracmcal Snudas in Taaching Mvhamasics ar Schonls ,{. e
1 1
CACADEMIC--TRANSCRIPTY :""“"H“ }:" ’§|'
: Prirary Schoel Educationy " x
H Sl P o
4] Toda 7 B 4 3 S #*
1 Dsnsmmey Sehosl
M5 MARIE A SCHOSSIGK 1 1 -
q Education Sickno and Modul German asa Seosnd b .
L Language§
ot on 11 December 1975 i Lobenns 3 T -
= Ehagreetice, bt s el mﬁ... a‘-fn. 2
Fobletang e ared Shapeny Frosmsen of Gl s a r
hag coenpletad the Muser and Prisar rr e L] i i ‘:
Gt fean B G0 S of Saiiord Toage, o -
scecrdingto the examination e gulstions of £ “Dacember® o074 " \ :
] i
Final grade;. oy {goed 1§ . L4
- rchrdtsametriel (Fertladersd)
!
~Total aumber of coodit points 60
1
*Topic of the Masor Thess g
Pecblnm sclving =13 we g of hogh-scheal studons at entddle smconlary bwle
1
Tt e (ewisiee g
1 Baslin, 15 Oetober sosaf
Abschrtewacteel (Fartisufend).
1 (R oo e LTt )
P ) i iy i 5
L+ siaganey ok gapudiadig g ik Aoy e el sy o
Cartifind € .
CRE LR | »
Zocteons | Auckamens S N OOl A @ E h-L-A-==Eaal
el Ab1 i B ZGon 20 S Ma A (W [0 Dmeschie [0
@5 [ (4 | 7 wspos et o | D A 163505, | 2 ey Dotk e | T puoc Tabele | 3 ks Tt [ER) el - Micra. . | @@ e

Kontrolle/Korrektur (insbesondere Vollstandigkeit der englischen Modultexte,
Master-Arbeitsthema), dann Druck auf A3-Papier.

Sollte ein englischer Titel fehlen, bitte NICHT ausgeben!
zu 3.3. Urkunde (deutsch und englisch)
wie 3.1., dann Auftrag 202 auswéahlen.

Dieser Auftrag beinhaltet die Urkunden in D und E in einem Dokument.
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Zeugnisse/Abschlusspapiere
( - LESB — Schriftliche Arbeiten — Auftragsverwaltung)

@ Serienbriefel - Microsoft Word

© Datei Beabeten Arsicht Einfiigen Format  Estras  Tabelle  Fenster 2 Frage hier eingeben - X
UEER L P s enF 908 OREE e - @e@  Pincetmz.2 - F £ u[E==A- B
id@m pf | B B B Eedngungsiedeinigen- (2 B %2 B K <« [ » M %\%I@]@'&-@!

[ 1 e L 2131 A B R 7 g 18 1400 11T 1120 1 g3 11 1 160 1 16 TTRIENI

aa Gaann fanam

om0z e

RAU-MARIEA. SCHOSSIGx

borenam o, Desermbers g7gin Lobenstein,

nakademischen Grad{]

U

ASTER ©F Epucarion (M. Ep.). 4

am e

Pommm

ezlin, 15 Oltaber 2crof]

Qi a=m

= al=z s
: Zoichnen~ |3 |AucFomen \ W O M A B E I S-Z-A-=S=35 @ ﬁ!
Seite 1 Ab L 2 Bei34mm el Spi MAK AND ERU UB Deutsch(De O

Aistan] | (B | HISPOSGX3281T [PO- | 5] Autogsausnohl i S05. | 1 mfosys: Dalerbark (heo. | ] proc Tabelle | 21 rocbes : Tabelle |[2] Serienbriste1 - Micro. . | @ [@ 1322

Kontrolle/Korrektur beider Seiten, dann Druck auf A4-Papier mit blauem Logo.
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Zeugnisse/Abschlusspapiere
( - LESB — Schriftliche Arbeiten — Auftragsverwaltung)

3.4. Diploma Supplement
Wie 3.1., dann Auftrag 203 auswéhlen

Die deutsche und englische Fassung werden in einem Auftrag erstellt.

0 Serienbriefel - Microsoft Word =] x]
Detsi Beabellen Ansicht Einfligen Fomal Exras  Tabelle Fenster 2 Frage hir zingeben - x
NEHREAPE ERE S 9-0- 80 OREEAT> -e=d Eipivscusrogin -9 - ¢ & u[E]S= A B
@ @B B B Bedngungsteldsinigen- | £ B 52 B K 4[] 0 5| B | By B B B E

I x_gwl-l-z-l‘z‘w‘4-|-5-|-s‘w‘7-|-9-|-9‘w‘lu-l-u-l-u‘wlsw-n-lqyw_j

-1
s
: e
HUMBOLDT-UNIVERSITAT ZU BERLINx : achi i
)
1[ HuzaloHe
-DIPLOMA ..SUPPLEMENTY
1' )
omEs ooy
P bethc Seiie)
Y Zicknwird auch - deuller-
) e oo T
. 1' S 43 Enwellriwn rers Stadiengang
Famsilienaunee, Forrame -
Sy Maria ishe Puski /6 des Dighisea Fipplemments
12 Gelmreiatum, Geburtoxtl E g T
1 Dezercber mpg, Loberstming] A5Gemvatvenl
q st
+ 2 ANGABENZURQUALITEATIONT 1
£x By, der Qralsikationd?
asterof Bduction (. ELY
Mz‘ﬁdi::;\uﬁrdiﬂqmmﬂ (LBiG Bzt 1
Grusdsdnlpidiesk ] 1
A tmrgg i die Qrliilasion wesic 6.
Hurebo U riversiti o Bedind] Hurdbo Mt Uriversititen Bedin: - ety fumnw o berkinde ]
N . - arvsisch s dorass hoLedinude ]
Fhilosophishe Faloubit v - ity fpaisock sduct huberkn defplilfdeg 7
it e, d 1
N P 2 ZETIFIERORGY
Deutshi] ; 1 P
T Drdourde: - 23 O loberg cnod]
+ 3 ANGABEN ZITR EBENE D ER  UALIFIRATIONY Zv’"*‘“‘ - =5 Okoberaces]
31 Eheme der Qualifilationy T
et —— :zmndﬂmnﬂug.umlml‘f
aFahaf] Srezapelf]
Rba e ] 1
i
. Vositzerdefrdes Prifurgmusschusses{]
axftmbiees] T
Vo Baittudinn s SCNIEESVEChsel (NSChste Seite) s smssammmissssamsmne .
T
1 5
1 t
B
*
Zehren~ U |dwcFomen~ \ N DO 4@l - Z-A-==F @ df
Seitz 1 Ab 1 s Bei e Sp MAK ERD ERW DB EngischiGe @0
d@Stat] | [2 | HISPOS<32ET PO ..| 5 Auitiagsauswehl i S05... | 1 infosys : Datenbank [Ace... | 3 proc  Tabele | 3 procbes: Tabelle [ Serienbriee - Micro. - | 68 | @ 1330

Kontrolle/Korrektur, Druck auf A4-Papier.

Hier bitte prufen, ob die Zuarbeiten zum Punkt 4.2 in Deutsch und Englisch
vorhanden sind. Fehlt eine Zuarbeit, kénnen die entsprechenden deutschen
und/oder englischen Papiere NICHT ausgegeben werden.

WICHTIG:

Mit dem Diploma Supplement gehdren (bei Punkt 4.3.) der Kontoauszug
(Leistungsubersicht in Deutsch und Englisch), den Sie Uber ISY erstellen und die
Ubersicht tiber das deutsche Schul-/Hochschulsystem zu den Abschlusspapieren
(Punkt 8).

Bitte geben Sie keine inkompletten Abschlusspapiere aus der Hand.
Der Erhalt der Unterlagen wird auf der Empfangsbestétigung quittiert, von der

das Original in der Prufungsakte verbleibt.
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Zeugnisse/Abschlusspapiere
( - LESB — Schriftliche Arbeiten — Auftragsverwaltung)

3.5. Verfahren fur die Zweitausfertigung von Zeugnissen
(diese Hinweise gelten auch fur weitere Ausfertigungen)

- Die Antragstellenden beantragen die Zweitausfertigung mit einer
schriftlichen Erklarung (z.B. Verlust, Beschadigung) beim zustandigen
Prafungsbiuro (mit genauer Angabe, welche Unterlagen ersetzt werden
sollen — Zeugnis deutsch/englisch, Urkunde deutsch/englisch, Diploma).

Der Antrag wird in der Prufungsakte aufbewahrt. Beschadigte
Ausfuhrungen der Dokumente sollten zurtckverlangt und wie die weitere
Ausfertigung ebenfalls aufbewahrt werden.

Dokumente werden mit einer Frist von 3 Wochen erstellt.

Die Zweitschrift soll wie die Urschrift aussehen, muss allerdings deutlich
sichtbar den Vermerk ,,.Zweitschrift” tragen.

Achtung - Wurde die Urschrift bei deren Erstellung im Word-Dokument
verandert, gibt es keine Mdglichkeit mehr, jetzt eine korrekte Fassung zu
erstellen. (Punkt 3.)

Bitte verwenden Sie hierfur den folgenden Wortlaut:

"Diese zweite Ausfertigung ist am DATUM als Ersatz fur die/das
beschadigte/verloren gegangene (Urkunde, Zeugnis) vom DATUM
ausgestellt worden."

Fur neu erstellte englische Ubersetzungen von Dokumenten kénnen Sie
folgendes Muster verwenden.

- Far Zweitschriften:
"This duplicate was issued on DATUM and replaces the original
documents (academic transcript, certificate) issued on DATUM."

- Far Drittschriften, etc.:
"This duplicate was issued on DATUM and replaces the first
duplicate (academic transcript, certificate) issued on DATUM."

Die weitere Ausfertigung sollte von den friheren Amtsinnehabenden
unterzeichnet werden. Wenn diese nicht mehr verfugbar sind, sollten die
Unterschriftenzeilen den Zusatz ,.far die/den damalige/n...”“(Funktion
Dekan/in, Prufungsausschussvorsitzende/r) bekommen. In diesen Fallen
konnen die aktuellen Amtsinnehabenden unterzeichnen.

- Far die Zweitausfertigung und jede weitere Ausfertigung muss eine
Gebuhr erhoben werden. Detaillierte Informationen:
https://www.hu-berlin.de/de/studium/pservice/pservicepainfo
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Zeugnisse/Abschlusspapiere
( - LESB — Schriftliche Arbeiten — Auftragsverwaltung)

Das Prufungsbiro sendet das neue Original, eine einfache Kopie aller
Seiten und die Annahmeordnung (sachlich richtig bestatigt) an die
Studienabteilung, Referat Priufungsservice, UdL 6. Der Prufungsservice
kontrolliert die rechnerische Richtigkeit, zeichnet die Annahmeanordnung
ab und gibt die Unterlagen weiter an das Referat Kasse der
Haushaltabteilung.

Hier wird das Dokument nach Zahlung der entsprechenden Gebuhr
ausgehandigt, die einfache Kopie mit dem Vermerk ,,Original
ausgehandigt” an das ausstellende Priufungsbiro zurickgesendet und in
der Prufungsakte abgelegt.

Bei der Abholung in der Kasse mussen sich die Abholenden ausweisen,
Bevollméachtigte mussen eine Vollmacht vorlegen. Die Zahlung kann
sowohl bar als auch mit EC-Karte erfolgen.

- Gut wére es, wenn Sie die Antragstellenden Uber das weitere Vorgehen
Kenntnis setzen (Muster):

Sie haben die Zweitausstellung ihres Zeugnisses beantragt. Die Abholung
kann vom Datum dieser Information an gerechnet, in ca. vier Wochen zu
den Sprechzeiten in der Kasse der HU erfolgen.

Sie mussen sich bei der Abholung personlich ausweisen. Wenn Sie eine
Person mit der Abholung der Dokumente beauftragen, muss diese eine
vorgangsbezogene Bevollmachtigung vorweisen.

Die Kosten fur die Nacherstellung betragen maximal 98,36€. Die Zahlung
kann sowohl in bar als auch mit EC-Karte erfolgen.

Bitte erkundigen sie sich sicherheitshalber vorher, ob IThre Dokumente
tatsachlich abholbereit sind.

HU Kasse

Unter den Linden 6

Raum 1003-1006
haushalt@uv.hu-berlin.de

Montag - Freitag 9-12 Uhr
Montag 13-15 Uhr,
Mittwoch 13-16 Uhr
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