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1.PSSO-Account einrichten lassen und Login

1.1 Priifer*innen-Account in PSSO einrichten lassen

Vor der ersten Nutzung von PSSO muss lhr Prifer*innen-Account eingerichtet werden.
Schreiben Sie hierzu eine E-mail von lhrer TH K6In-E-Mail-Adresse an die bekannte Ansprechperson
im Priifungsservice mit folgenden Angaben:

- Name
- CampusiD
- Fakultat

Ihr Prifer*innenzugang wird angelegt und Sie erhalten eine E-mail mit einer Initial-TAN-Liste (pdf)
mit 6 TANs (Transaktionsnummern) an lhre TH-E-Mail-Adresse.

Hinweis

Die Anfrage muss unbedingt von der TH K&In-E-mail-Adresse an den Priifungsservice geschickt
werden. Kommt die Anfrage von einer anderen E-mail-Adresse, so kann sie leider nicht bearbeitet
werden.

1.2 Login

Uber folgenden Link kénnen Sie sich in PSSO einloggen: https://psso.th-koeln.de

Benutzername und Passwort: lhre CampusID mit dem zugehdérigen Passwort

2. TAN-Listen

2.1 TAN-Listen erzeugen und aktivieren

In PSSO mussen Dateneingaben durch die Eingabe einer TAN (Transaktionsnummer) bestatigt
werden.

Nutzen Sie die Initial-TAN-Liste, die Sie per E-mail erhalten haben, um sich eine neue (langere) TAN-
Liste zu erzeugen und zu aktivieren:

Schritt 1: TAN Liste erzeugen

- Imlinken Menii TAN Verwaltung auswahlen

- Unter Neue TAN-Liste erzeugen geben Sie eine TAN von lhrer Initial-TAN-Liste ein und
wahlen die Anzahl von TANSs aus, die Sie erzeugen mochten (20 oder 50).

- Klicken Sie auf Erzeugen

=> Eine neue TAN-Liste (pdf) wird angezeigt



https://psso.th-koeln.de/

Schritt 2: TAN Liste aktivieren

- Unter TAN-Liste aktivieren geben Sie im Feld TAN von aktiver Liste eine TAN von |hrer Initial-
TAN-Liste ein

- ImFeld TAN von erzeugter TAN-Liste geben Sie eine TAN von der neu erzeugten TAN-Liste
ein

- Klicken Sie auf Freischalten

=>» Sie erhalten die Meldung Die neue TAN-Liste wurde freigeschaltet

TAN Verwaltung

Neue TAN-Liste erzeugen TAN-Liste aktivieren
TAN von aktiver TAN-Liste TAN von aktiver TAN-Liste
Anzahl 20 v TAN von erzeugter TAN-Liste

Erzeugen Freischalten

Die neue TAN-Liste wurde freigeschaltet.

Hinweise

e Bevor alle TANs einer Liste aufgebraucht sind, muss eine neue TAN-Liste erzeugt und
aktiviert werden. Hierzu sind immer zwei TANs der aktiven Liste notwendig (eine zum
Erzeugen und eine zum Aktivieren der neuen Liste)

e Mit der Aktivierung einer neuen TAN-Liste verliert die vorherige TAN-Liste ihre
Gultigkeit

e Sollten Sie Ihre TAN-Liste verloren haben, wenden Sie sich bitte an den zustandigen

3. Passwort- und TAN-Sicherheit

Bitte beachten Sie folgende Hinweise zur Passwort- und TAN-Sicherheit:

- TAN-Listen nur ausgedruckt aufbewahren, getrennt von den Passwortern

- Keine automatischen Login-Speicherungen oder Vervollstandigungsfunktionen im Browser
nutzen

- Nach jeder Sitzung manuell aus PSSO ausloggen



4.Prifungsanmeldungen einsehen und Notenverbuchung

Im Menipunkt (linkes Menti) Notenverbuchung kdnnen Sie die Anmeldungen zu lhren Prifungen
einsehen und Noten verbuchen.

4.1 Priifungsanmeldungen einsehen

Wiahlen Sie im linken Mentii Notenverbuchung aus. Ihnen wird nun eine Ubersicht aller Priifen angezeigt, fiir
die Sie Noten verbuchen kénnen, d.h.

- firdie Sie als Priifer*in hinterlegt sind und
- firdie Anmeldungen vorliegen und
- firdie noch keine Noten eingetragen wurden

Die Priifungen sind nach Semester und ggf. Priifungstermin sortiert.
Sollte die Anzeige nicht korrekt sein, wenden Sie sich bitte an lhren zustandigen Priifungsservice.

Bitte beachten Sie:
Die Zahl der angemeldeten Studierenden kann sich auch nach Ende der Anmeldefrist noch verandern:

- Angemeldete Studierende kdnnen bis zur Riicktrittsfrist (in der Regel eine Woche
vor dem Priifungstermin) von der Priifung zuriicktreten.

- Nach der Riicktrittsfrist konnen Studierende mit arztlicher Bescheinigung der
Prifungsunfahigkeit (einzureichen im Priifungsservice) zurlicktreten.

- Angemeldete Studierende auf der Liste erfiillen in Einzelféllen noch nicht die
Voraussetzungen, um an der Priifung teilzunehmen, kdnnen diese bis zur
Priifung aber noch erreichen (ausstehende Priifungsvorleistung). Dies wird in
der Spalte Zugelassen angezeigt.

Hinweis

Nicht zugelassene Studierende diirfen nicht gepriift werden.

Wenn Studierende die Priifung ablegen, obwohl sie keine Zulassung haben, bleibt das
Ergebnis dennoch giiltig. Es kann nicht aufgrund der fehlenden Zulassung flir ungliltig erklart
werden, und die Erbringung einer Vorleistung ist dann nicht notwendig. Die Moglichkeit, dass
Studierende ,unter Vorbehalt” mitschreiben, ist im Prifungsrecht nicht vorgesehen.




4.2 Verbuchen von Noten

Das Verbuchung von Noten erfolgt immer in 3 Schritten:

1. Eingabe der Noten (4.2.1 manuell oder 4.2.2 Excel-Import)
2. Speichern der Noten (mit TAN)
3. Abschlie3en der Noteneingabe (mit TAN)

4.2.1 Manuelle Eingabe von Noten

Wahlen Sie im Men( Notenverbuchung die Priifung aus, fiir die Sie Noten eingeben mochten. Es
offnet sich eine Liste der angemeldeten Studierenden.

Die Priifungsergebnisse werden in der Spalte Note folgendermalen eingegeben:

Fall Eingabe in PSSO Anmerkungen

Benotete Priifungen Noten als
- dreistellige Zahl (100, 130 usw.) oder
- als zweistellige Dezimalzahl (1,0; 1,3
usw.)

Unbenotete Priifungen Bestanden: BE
Nicht bestanden: 500 bzw. 5,0

Priifling nicht erschienen PNE
oder Priifung

abgebrochen
Tauschungsversuch TUH Bitte zusatzlich
Prifungsservice
benachrichtigen.
[s@]=]
J! = THKoln x &
€ https://psso.th-koeln.de/qisserver/rds?state =notenVerbuchung&struct =auswahlBaum&navigation=Y&next=teilnehmer.ym&nextdir=qispos/prfl ¢ || Q suchen wBa $§ A9 =
Prifungsnummer : 5220 | Prifung : Abnahme u. Restaurierung Teilnehmer/-in: 2 -

Fir diese Prafung ist leider kein Klassenspiegel verfugbar.

LfdNr. Matrikelnr. [Nachname|Vorname |Stg : Vert Versuch |Note BewArt |Bonus Vermerk |Status Zugelassen|Kommentar
T T i
1. 11118419 | Muster | Martin RUK 1 270 ‘ R ‘ 0.0 ‘ AN ja ‘

23 11114400 | Muster | Maria RUK il PNE \E’ 0.0 ‘ AN ja ‘

Notenlisten kdnnen nach abschlieBen dieser Liste in der Notenansicht gedruckt werden.

Excel-Import:
Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit. Importieren
Speichern  AbschlieRen ExcelExport  Eintrageverwerfen  Auswahlseite
mit TAN: mit TAN:

INFO: Die Speicherung Ihrer Daten kann etwas Zeit in Anspruch nehmen|
(Orientierungswert: pro Datensatz 1 sec.).

Impressum und Datenschutz

Technoloav

Hinweis
In Einzelféllen kann es dazu kommen, dass die Felder fiir die Noteneingabe bereits vorausgefiillt sind.
Das vorausgefiilite Feld kann wieder geleert bzw. mit der entsprechenden Note tberschrieben werden.




4.2.2 Eingabe von Noten iiber Excel-Import

Die Eingabe der Noten kann auch tber den Import einer Excel-Datei erfolgen.
Dies geschieht in drei Schritten:

1. Excel-Datei aus PSSO exportieren

2. Excel-Datei befiillen

3. Excel-Datei in PSSO importieren

Hinweis

Exportieren Sie die Liste fiir den Import unbedingt erst nach der Priifung, also wenn keine
Anderungen an der Anzahl und Reihenfolge der Teilnehmer*innen mehr méglich ist. Grund hierfiir
ist, dass fiir einen erfolgreichen Import die Anzahl der Teilnehmer*innen in der Excel-Datei mit der
Ubersicht in PSSO tibereinstimmen muss.

Schritt 1: Excel-Datei aus PSSO exportieren

- Wahlen Sie im Men( Notenverbuchung die Priifung aus, fiir die Sie Noten eintragen
mochten

- Excel-Liste exportieren (iber die Schaltflache Excel-Export (am unteren Ende der Seite)
-> sie erhalten eine Excel-Datei, die Sie auf Inrem Rechner speichern und bearbeiten
kénnen

o[ ETl=
= THKoln LS =T e LT

€ 11 s thkoelnde/aisssrver s siate =notene buchy

C |[Q suche wBE +$ &9 =

mer : 5220 | Prufung: Abnahme u. Restaurierung, Tellnehmerrn : 2

Fiir diese Prufung ist leider kein Klassenspiegel verfiigbar.

LfdNr. | Matrikelnr. Nachname|vorname |stg vert Versuch [Note BewArt |Bonus  |vermerk [Status |Zugelassen|Kommentar
LI LILIEIL Mu HHLJHL
1 |20 | [& AN i

i 11118419 Muster | Martin RUK 0.0

2 11114400 Muster Maria RUK 1 PNE ‘ R 0.0 AN ja

Notenlisten kdnnen nach abschlieBen dieser Liste in der Notenansicht gedruckt werden.

Excel Import:
| Keine Datei ahit
Speichern AbschlieBen Excel-Expart —‘ Eintrage verwerfen  Auswahiselte
mit TAN: mitTAN: :

INFO: Die Speicherung Inrer Daten kann etwas Zait in Anspruch nahmen)
(Orientierungswert: pro Datensatz 1 sec.)

Impressum und Datenschutz

Technoloav.




Schritt 2: Excel-Datei befiillen

Noten in der Spalte Bewertung folgendermal3en eingegeben:

Fall Eingabe in PSSO Anmerkungen

Benotete Prifungen Noten als
- dreistellige Zahl (100, 130 usw.) oder
- als zweistellige Dezimalzahl (1,0; 1,3
usw.)

Unbenotete Prifungen Bestanden: BE
Nicht bestanden: 500 bzw. 5,0

Prifling nicht erschienen ~ PNE
oder Priifung

abgebrochen

Tauschungsversuch TUH Bitte zusatzlich
Priifungsservice
benachrichtigen.

Hinweis

Die exportierten Daten befinden sich in einer Tabelle, deren Anfang und Ende mit StartHISsheet und
endHlISsheet gekennzeichnet ist. Die Daten in diesem Bereich der Tabelle diirfen — mit Ausnahme der
Spalte Bewertung - nicht verandert werden. Eine Anderung der Daten in der Tabelle fiihrt dazu, dass der
Import fehlschlagt.

@a9-o-|-

Y. (% Aussdineiden Arial BT I 5 Zeilenumbruch Standard . h‘ﬂl ]
a Kopieren +

Einfigen F & U - | & A iE E EH Verbinden und zentrieren - 5 - % o0 | %3 % Bedingte  Als
. # Format dbertragen = = — . “® ™ | Formatierung - form:

Zwischenablage 7} schriftart . Ausrichtung % Zahl 5 Fo
| 613 - a
| A B c D E F G H I J K E M N
1 15220 Abnahme u. Restaurierung
2
3 {slartHISshee
—
sortnam nachnam bewertu
4 mtknr e e vorname ng
5 | 11040300 Mustermar Mustermar Markus ¢
6 | 11035911 Musterfrau Musterfrau Maren AN 08.02.20171 20182 0.0 RUK 4 N
7 ¢gndH
8
9 AuBerhalb der Flache, die durch startHISsheet und endHISsheet begrenzt ist, konnen Sie Zwischennoten berechnen und eigene
10 Formeln speichern.
| 11
12
13
14




Schritt 3: Excel-Datei in PSSO importieren:

- Wahlen Sie im Menu Notenverbuchung die Priifung aus, fiir die Sie Noten mittels Excel-
Import eintragen mochten

- Hier die Datei Gber Durchsuchen auswahlen und auf Importieren klicken

] = [olE(=]
"= TH Ko x '+ =

€) 1tpsi//psso th-koeln de/qisserver/rds7state=notenVerbuchungstruct= B

&navigation=Y&inext=teilnehmer.ymBinextdir=gispos/pril C || Q suchen e 4+ A& =

Prufungsnummer : 5220 |

Prufung : Abnahme u. Restaurierung | Teilnehmer/-in: 2 -

Fur diese Prufung ist leider kein Klassenspiegel verfugbar.

Bonus

W

‘l. “\1118419 Muster | Martin RUK 1 270 \I| ‘ 0.0 ‘ AN

‘ 2, ‘ 11114400 | Muster

Maria RUK ‘ 1 ‘PNE EI ‘ 0.0 ‘ AN ja ‘

Notenlisten konnen nach abschlieBen dieser Liste in der Notenansicht gedruckt werden.

Excel-import:

| Keine Datei B Importieren

Speichern AbschlieRBen Excel-Export Eintrage verwerfen Auswahlseite
mit TAN: mit TAN:

INFO: Die Speicherung Ihrer Daten kann etwas Zeit in Anspruch nehmen|
(Orientierungswert: pro Datensatz 1 sec.).

Impressum und Datenschutz

Technoloav




4.3 Speichern von eingegebenen Noten (mit TAN)

Um die manuell oder tber Excel-lImport eingegebene Noten zu

speichern:

- im Feld Speichern mit TAN eine TAN von lhrer Liste

eingeben
- auf Speichern klicken

=>» Jetzt sind die Noten fir die Studierenden und den

Prifungsservice sichtbar
>
moglich (so lange, bis die Noteneingabe

Korrekturen oder weitere Eingaben sind weiterhin

Hinweis

Sofort nach dem Speichern mit
TAN sind die eingegeben Noten
fiir die Studierenden sichtbar
(kdnnen aber noch geandert
werden).

Es ist nicht mdglich eingegebene
Noten zu speichern, ohne dass
diese fiir die Studierenden sichtbar
werden.

abgeschlossen ist, s. 4.4 Noteneingabe abschliel3en)

Prufungsnummer : 5220 Prufung: Abnafime u. Hestaurierung

Fur diese P

2 11114400 | Muster | Maria RUK 1 PNE | R o.

rirfuny

tfung ist leider kein K

11118419 | Muster | Martin | RUK 1

Notenlisten kénnen nach abschlieGen dieser Liste in der Notenansicht gedruckt werden.

port

Excel-imy
‘ Durchsuchen... | Kene Datel susgewaht Importieren

Spexhem | Abschiefen  ExcelBxport  Emtrageverwerfen  Auswanisere

it TAN: it TAN.

impressum und Datenschut

Technoloav

migar
Bonus  vermerk
I
w || 00 AN ja
2] [

AN

Magliche Fehlermeldungen:

Fehlermeldung Ursache

Losung

Datensdtze orange Fehlerhafter Notenwert

hinterlegt

Eingabe ohne Komma,

Notenwerte aul3erhalb des

Notenschemas

Eingabe korrigieren

wurde eingegeben (z.B. Punkt
statt Komma, zweistellige

Schnittstelle nicht offen.
Dargestellte Werte wurden
aus der Datenbank
zurlickgeholt

Daten konnten nicht
Ubertragen werden.

Uberlastung des Systems.

Einige Minuten warten, dann
erneut versuchen. Besteht das
Problem weiterhin, wenden
Sie sich bitte an den
Priifungsservice.




4.4 Noteneingabe abschlie3en

Voraussetzung: Fir alle Priifungsteilnehmer*innen wurde ein Ergebnis eingetragen und gespeichert

Um die Noteneingabe final abzuschlieBen:

- im Feld Abschliesen mit TAN eine TAN von lhrer Liste eingeben
- auf AbschliefSen klicken

L7

Korrekturen oder weitere Eingaben von Noten durch Priifer*innen sind nicht mehr méglich
Nachtragliche Korrekturen missen durch den Priifungsservice vorgenommen werden
Die Priifung ist jetzt in der Ubersicht Notenverbuchung nicht mehr sichtbar. Die

eingegebenen Daten sind jetzt im Bereich Notenansicht (linkes Men) einsehbar.

J = THKoin x

€] nosiipsoth-kosinge assener/stsate-note

Priffungsnummer : 5220 I Priifung: Abnahme u. Restauri

Fiir diese Priifung ist leider kein Klassenspiegel verfugbar

1) 1 |20 || [&]| o

11118419 Muster Martin RUK

2 11114400 Muster Maria RUK 1 PNE ‘ R 0.0 AN ja

Notenlisten kénnen nach abschlieRen dieser Liste in der Notenansicht gedruckt werden.

Excel-import:

Durchsuchen... | Keine Date: ausgewanl.  Importieren

Speichern AbschlieRen Excel-Export Emntrage verwerfen Auswahlseite

mit TAN: mit TAN

twas Zeit in Anspruch nehmeny

sec). |

INFO: Die Speicherung Ihrer Daten k;
(Orie jert: pro D:

Impressum und Datenschutz

Technoloav

Mogliche Fehlermeldung:

Fehlermeldung Ursache Losung

Die Priifung konnte nicht  Es gibt Fehlende Noten eingeben
abgeschlossen werden, Priifungsteilnehmer*innen fir und mit TAN speichern.
weil noch nicht alle die noch keine Note

Datensatze verbucht eingetragen und gespeichert

worden sind wurde.

5. Leistungsverbuchung (Vorleistungen oder Praktika)

Was unterscheidet Leistungsverbuchung von Notenverbuchung?

Unter Leistungsverbuchung kénnen Sie Ergebnisse von Vorleistungen oder Praktika im aktuellen
Semester verbuchen. Vorleistungen und Praktika sind nicht anmeldepflichtig und missen deshalb

anders verbucht werden.



5.1 Verbuchung von Leistungen

Im Menipunkt (linkes MenU) Leistungsverbuchung kénnen Ergebnisse von Vorleistungen und Praktika
verbucht werden.

In der Ubersicht sehen Sie alle Leistungen, fiir die Sie Ergebnisse verbuchen kénnen, d.h.

6. furdie Sie als Prifer*in hinterlegt sind
7. dieim aktuellen Semester stattfinden
8. fiirdie noch keine Ergebnisse eingetragen wurden

Wahlen Sie im Men Leistungsverbuchung die Leistungen aus, fiir die Sie Ergebnisse eingeben
mochten.

Die Maske Leistungsverbuchung 6ffnet sich.
Das Verbuchung von Leistungen erfolgt immer in 3 Schritten:

1. Prifungsergebnisse eingeben
2. Prifungsergebnisse speichern (mit TAN)
3. Leistungsverbuchung abschlieen (mit TAN)

5.1.1 Priifungsergebnisse eingeben

Da es fiir diese Leistungen keine Anmeldungen in PSSO gibt, ist die Liste zunachst leer. Fillen Sie
die Spalten

- Matrikelnummer
- Note
- Prifungsdatum

Leistungsverbuchung

Priful mmer - 2505 | Prifung - Vergaberecht und Verwaltu | Teilnehmer/-in - 1

ir diese Priifung ist leider kein Klassenspiegel verfig

mﬁmw

l _W

[
t

[e][=]f=]T=

[]

8

Excetimport
Durchsuchen... | Keine Datel ausgewanit impartieren

Speichern  Abschiieen | ExcelExport  Eintrageverwerfen  Auswahiseite
it TAN: it TAN:

Die Uibrigen Spalten werden nach dem Speichern automatisch befiillt.



In der Spalte Note kann folgendes eingetragen werden:

Fall Eingabe in PSSO

Benotete Prifungen Noten als
- dreistellige Zahl (100, 130 usw.) oder
- als zweistellige Dezimalzahl (1,0; 1,3 usw.)

Unbenotete Priifungen  Bestanden: BE
Nicht bestanden: 500 bzw. 5,0

Prafling nicht PNE
erschienen oder
Priifung abgebrochen

5.1.2 Priifungsergebnisse speichern (mit TAN)

Wenn alle vorhandenen Zeilen befullt sind:

- im Feld Speichern mit TAN eine TAN von lhrer Liste eingeben
auf Speichern klicken

die Eingaben sind gespeichert (Gednderte Datensétze sind farblich griin hinterlegt, es
erscheint der Hinweis OK, Datensatz wurde gedindert)

neue Zeilen fiir weitere Eingaben erscheinen automatisch

Jetzt sind die Noten fiir die Studierenden und den Priifungsservice sichtbar
Korrekturen oder weitere Eingaben sind weiterhin moglich (so lange, bis die
Leistungsverbuchung abgeschlossen ist, s. 4.4 Noteneingabe abschliel3en)

L 2

Leistungsverbuchung

Priffungsnummer : 2505 I Prisfung - Vergaberecnt und Verwalr Teiinenmer.in- 1

FUr diese Prufung ISt leider kein Klassenspiegel verfugbar

i o
\ (]
NN RIW

11035911 Testeinschreibung

1 o 2406.2005
o

BE

[=][=]

Excelimport
Durchsuchen.. | Kelne Date ausgewanit Importieren

Speichern | Abschlielen  ExceRExport  EINWrageverwerfen  Auswanisefe
MIKTAN MILTAN:

Hinweis
Unbenotete Priifungen: Nach dem Speichern wird das Ergebnis in der Spalte Status angezeigt. Die
Spalte Note bleibt wird beim speichern geleert.

Leistungsverbuchung

Prifungsnummer : 2505 | Priffung : Vergaberecht und Verwaltu Teilnehmer/-in : 1

Fir diese Prufung ist leider kein Klassensplegel verfugbar.

Nachname studiengang
Ll L] [
RIW

11035911 Testeinschreibung NN

0K, Datensatz wurde geandert.




5.1.3 Leistungsverbuchung abschlieBen (mit TAN)

Voraussetzung: Fir alle Priifungsteilnehmer*innen wurde ein Ergebnis eingetragen und gespeichert
Um die Leistungsverbuchung final abzuschlie3en:

- im Feld Abschliesen mit TAN eine TAN von lhrer Liste eingeben
- auf AbschliefSen klicken

=>» Korrekturen oder weitere Eingaben von Noten durch Priifer*innen sind nicht mehr moglich
= Nachtrdgliche Korrekturen miissen durch den Priifungsservice vorgenommen werden

Die Priifung ist jetzt in der Ubersicht Leistungsverbuchung nicht mehr sichtbar. Die eingegebenen
Daten sind jetzt im Bereich Notenansicht (linkes Men(i) einsehbar.

er ki

ein Kiassenspiagel verfughar.

il N el o

11035911 24.06.2005

a

et Import
Durchsuchen...| Keine Darei ausgewanit Importieren

speichern | Apscnbeen | ExceExport  Einuagy

VL TAN mit TAN,

6. Hilfe bei Fragen und Problemen

Bei Fragen und Problemen rund um PSSO, Noteneingaben und Priifungsverwaltung wenden Sie
sich gerne an Ihre bekannten Ansprechpartner*innen im Prifungsservice am jeweiligen Standort.
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