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1 Hinweise zur Verwendung des Dokuments 

1.1 Zweck 

Dieses Dokument beschreibt den Standardprozess zum Verwalten von Abschlussarbeiten aus Sicht 

der Prüfungsämter (Dekanate) und der Uni for Life in UNIGRAZonline. 

1.2 Ergänzende Dokumentationen 

Die vorliegende Anleitung setzt die grundlegenden Bedienungskenntnisse der beiden 

Abschlussarbeiten-Applikationen „Verwaltung“ und „Einreichen/Publikation“ voraus. 

Zudem werden Informationen, die bereits in den Dokumentationen für Studierende und 

Betreuende/Beurteilende ausführlich dargestellt wurden, kein weiteres Mal ausführlich in diese 

Dokumentation aufgenommen. Sie finden in diesen Fällen lediglich eine Referenz zu den unten 

angeführten Dokumenten. 

 

Folgende Anleitungen sind im Intranet über die UNIGRAZonline-Seite in der jeweils aktuellen Version 

abrufbar. Die Anleitungen für Studierende sind auch direkt via Modul „Einreichen/Publikation“ 

abrufbar. 

1. Programmbedienung: CAMPUSonline-Dokumentationen 

▪ Abschlussarbeiten - Verwaltung 

▪ Abschlussarbeiten – Einreichen/Publikation 

2. Ablaufbeschreibungen und prozessbezogene Informationen und Vorgaben 

Die folgenden Dokumentationen enthalten auch für Prüfungsämter (Dekanate) und die UNI for 

LIFE wichtige Informationen. 

▪ Einreichen der Abschlussarbeit in UNIGRAZonline f. Studierende: In der 

Dokumentation wird genau beschrieben, wie eine Abschlussarbeit in UNIGRAZonline 

korrekt und fallabhängig erfasst und eingereicht werden muss. 

▪ Freigabe einer Abschlussarbeit durch Betreuer/Innen: Die Dokumentation 

beschreibt die inhaltliche und formale Prüfung und Freigabe der von den Studierenden 

erfassten Abschlussarbeiten durch die Betreuer/innen sowie die erforderlichen 

Arbeitsschritte im Rahmen der Plagiatsprüfung und Beurteilung der in UNIGRAZonline 

und am Prüfungsamt (Dekanat) eingereichten Abschlussarbeiten. Auch der Aufruf des 

Sperrstatus einer Abschlussarbeit wird beschrieben. 
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1.3 Zwei Sichten auf Abschlussarbeiten – zwei Module 

Der Abschlussarbeiten-Gesamtprozess ist in UNIGRAZonline über zwei Applikationen (Module) 

abgebildet, die in einem gemeinsamen Basisfenster über separate Links aufrufbar sind. 

Jedes Modul stellt jeweils eine der beiden möglichen Sichten auf Abschlussarbeiten dar: Die Leistung 

(„Note“) des/der Studierenden im Zuge der Abschlussarbeiten-Verwaltung bzw. die inhaltliche 

Beschreibung und den Upload des Volltextes der Abschlussarbeit (Einreichen/Publikation). 

 
Abb. 1: Module zum Abwickeln von Abschlussarbeiten 

1.4 Abkürzungen in den Überschriften und Tabellenspalten „Wer?/Wie?“ 

bzw. „Tätigkeit“ 

SB Sachbearbeiter/in am Prüfungsamt (Dekanat) bzw. an der UNI for LIFE 

Stud. Studierende/r 

Betr. Betreuer/in 

Beurt. Beurteilende/r (synonym mit: Gutachter/in; Begutachter/in) 

Mitw. Mitwirkende/r (synonym mit: Mitbetreuer/in) 

(SB) Diese Benutzergruppe kann die Tätigkeit bei Bedarf ebenfalls durchführen; primär 

wird sie jedoch von der ohne Klammern angegebenen Benutzergruppe 

durchgeführt 

[Verw.] Modul „Abschlussarbeiten – Verwaltung“ 

[Einr./Pub.] Modul „Abschlussarbeiten - Einreichung/Publikation“ 

( Pub) Übertragung der Daten von der [Verw.] in die [Einr./Pub.] beim Speichervorgang. 

( Verw) Übertragung der Daten von [Einr./Pub.] in die [Verw.] beim Speichern bzw. 

Einreichvorgang. 

[außerhalb v. 

UNIGRAZ-

online]  

Tätigkeit außerhalb von UNIGRAZonline 
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2 Der Abschlussarbeiten-Standardprozess 

2.1 Prozessschritt 1: Thema und Erstellung der Abschlussarbeit vereinbaren 

[außerhalb von UNIGRAZonline] 

Tätigkeiten 

Nr. Wer? / Wie? Tätigkeit 

1. Stud. und Betr. 

[außerhalb von 

UNIGRAZonline] 

Vereinbarung (Thema, Betreuung) treffen 

Stud. vereinbart mit Betr. das Thema und den Start der Erstellung der 

Abschlussarbeit. 

Ggf. unterschreibt Betr. eine Betreuungsvereinbarung. 

2.2 Prozessschritt 2: Thema anmelden/bewilligen [Verw.] 

Tätigkeiten 

Nr. Wer? / Wie? Tätigkeit 

1. Stud. und SB 

[außerhalb von 

UNIGRAZonline] 

Voraussetzungen für Anmelden/Bewilligen überprüfen 

Stud. legt die unterschriebene Bekanntgabe des Themas, Nennung 

der/des Betr. sowie ggf. die Betreuungsvereinbarung am Prüfungsamt 

(Dekanat) vor. 

SB prüft, ob Stud. die Voraussetzungen dafür erfüllt, dass die 

Abschlussarbeit bewilligt werden kann. 

2. SB 

[Verw.] 

Kandidaten/in für Abschlussarbeit anmelden / Arbeit 

bewilligen 

Verpflichtende Angaben 

− Name/Matrikelnummer; (Pub) 

− Studium; (Pub) 

− Typ der Abschlussarbeit (Pub) 

− Co-Autor/in, falls vorhanden (Pub) 

− Betreuer/in (Pub) 

− Thema bei der Anmeldung (Deutsch); (Pub) 

Wird zunächst auch automatisch in Feld „Thema am 

Leistungsnachweis“ übernommen. 

Hinweis: Nur das Feld „Thema am Leistungsnachweis“ wird auf Zeugnis 

der Abschlussarbeit, Transcript of Records oder Abschlusszeugnis 

angedruckt. 

− offizielles Startdatum (Themenbekanntgabe/Beginn) 

Empfohlene Angaben (soweit zum Zeitpunkt bekannt) 

− Sprache des Volltextes (Pub) 
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Nr. Wer? / Wie? Tätigkeit 

− Thema bei der Anmeldung (Englisch); (Pub) 

− Beurteilende/r (Pub) 

Hinweis: Ohne Angabe der Beurteilenden können diese das Ergebnis der 

Plagiatsprüfung (Prüfbericht/Herkunftsreport) nicht im Modul 

[Einr./Pub.] einsehen (siehe später). 

− Mitwirkende/r 

− durchführende Organisation (= betreuende Organisation (z. B. 

Institut, Zentrum) (Pub) 

 

− Auswirkungen: 

− Status in [Verw.] ist „Angemeldet“ (oranges oder rotes Icon), 

siehe Abb. 2. 

− In [Einr./Pub.] wird automatisch ein Datensatz für die 

Abschlussarbeit angelegt; Angaben aus [Verw.] werden mit 

jedem neuen Speichervorgang übernommen bzw. Änderungen in 

die [Einr./Pub.] synchronisiert, siehe Abb. 4 und  Abb. 5. 

NEU: Synchronisiert werden folgende der Abschlussarbeit 

zugeordnete Personen: Betr. und Beurt.   

Diese haben auch Zugriff auf das Modul [Einr./Pub.] für die 

Freigabe der Abschlussarbeit und den Abruf des Prüfberichts 

(Herkunftsreports). 

− Studierendensicht: Die Arbeit wird in den Prüfungsergebnissen 

mit Status „Angemeldet“ (oranges Icon) angezeigt. 

− Die Arbeit wird in der Studierendenkartei für Studierende und 

Bedienstete sichtbar angezeigt. 

 
Abb. 2: Abschlussarbeiten-Verwaltung – Übersicht (angemeldetes Thema)  
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Beispieldaten für eine angemeldete Abschlussarbeit 

a) Angemeldete Abschlussarbeit im Modul [Verw.]: 

 
Abb. 3: Abschlussarbeiten-Verwaltung – Angemeldetes Thema 

Nach Eingabe der auf Seite 5 erwähnten „verpflichtenden Angaben“ [Verw.] erfolgt nach „Speichern 

und Schließen“ einerseits die Zuordnung in SPO auf den richtigen Knoten (Abb. 2) und andererseits 

wird im Modul Abschlussarbeiten-Einreichen/Publikation ein Datensatz dieser Abschlussarbeit 

angelegt. Jede weiter Änderung im Modul [Verw.] wird durch den Speichervorgang in das Modul 

[Einr./Pub.] übernommen. 
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b) Angemeldete Abschlussarbeit im Modul [Einr./Pub.], Teil 1 (oberer Fensterbereich) 

 
Abb. 4: Abschlussarbeiten-Publikation – Angemeldetes Thema, noch auszufüllen (Teil 1) 

Beim Speichern wird analog zum Eintrag in der [Verw.], im Modul [Einr./Pub.] eine 

Abschlussarbeit (Publikation) erstellt (Abb. 4). 

Die bereits vorhandenen Daten werden bei jedem Speichervorgang aus der Abschlussarbeiten-

Verwaltung übertragen und müssen später von den Studierenden ergänzt werden. 

Personenkreis mit Bearbeitungsrechten: 

▪ Stud. (Datenbearbeitung, -kontrolle, alleiniges Recht zum Einreichen sowie 

Löschen/Ersetzen von hochgeladenen Volltexten) 

▪ SB (Datenbearbeitung/-kontrolle, Volltext einsehen, Einreich- und Freigabestatus 

zurücksetzen, Plagiatsprüfung einsehen und in Ausnahmefällen bearbeiten) 

Für die Einsicht in die Publikationsdaten eines fakultätsfremden Instituts sind 

grundsätzlich Programmrechte an der jeweiligen Organisationseinheit (z B. Fakultät, 

Zentrum) notwendig. 

▪ Betr./Beurt. (Datenbearbeitung/-kontrolle, Volltext einsehen, Einreichstatus der Arbeit 

zurücksetzen, Plagiatsprüfung einsehen). 

Pflicht-Attribute: Die bereits grün markierten Attribute stammen aus der Abschlussarbeiten-

Verwaltung und können in dem Modul „Einreichen/Publikation“ nicht bearbeitet werden. 

Die rot markierten, offenen Punkte müssen noch von der/dem Studierenden ausgefüllt werden, 

um die Arbeit in UNIGRAZonline einreichen zu können. 
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c) Angemeldete Abschlussarbeit im Modul [Einr./Pub.], Teil 2 (unterer Fensterbereich) 

 
Abb. 5: Abschlussarbeiten-Publikation – Angemeldetes Thema, noch auszufüllen (Teil 2) 

Die Abb. 5 zeigt für unser Beispiel, welche Daten bereits aus der Abschlussarbeiten-Verwaltung 

übertragen wurden. Von diesen übertragenen Daten können lediglich „Titel“, „Abstract“ sowie 

„Sprache des Volltexts“ auch im Modul [Einr./Pub.] bearbeitet werden und werden beim 

Speichern auch wieder zurück in die [Verw.] übernommen.  
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2.3 Prozessschritt 3: Abschlussarbeit durchführen/erstellen [außerhalb 

von UNIGRAZonline] 

Tätigkeiten 

Nr. Wer? / Wie? Tätigkeit 

1. Stud. und Betr. 

[außerhalb von 

UNIGRAZonline] 

Abschlussarbeit verfassen  

Die/der Studierende erstellt die Abschlussarbeit unter Anleitung der 

Betreuerin / des Betreuers. 

Ab dem Zeitpunkt der Anmeldung des Themas in der Abschlussarbeiten-Verwaltung können 

Studierende parallel zum Erstellen der Arbeit in [Einr./Pub.] die Publikationsdaten ergänzen (siehe 

nächsten Schritt unter 2.4). 

Prüfungsämter (Dekanate) und der Abschlussarbeit (Publikation) zugeordnete Personen (z. B. Betr.) 

können bei Bedarf ebenfalls ab sofort in die Publikationsdaten Einsicht nehmen. 

2.4 Prozessschritt 4: Titel, Abstract und sonstige Attribute der 

Abschlussarbeit erfassen, Volltext als PDF/A hochladen [Einr./Pub.] 

Voraussetzung 

Arbeit wurde über die [Verw.] mit den pflichtigen Angaben angemeldet (bewilligt), siehe Kap. 2.2. 

Tätigkeiten – Kurzüberblick 

Hinweis: Eine genaue Anleitung für diesen Prozessschritt inkl. der formalen Anforderungen können Sie 

der Anleitung für Studierende entnehmen. 

 

Nr. Wer? / Wie? Tätigkeit 

1. 
Stud. 

[Einr./Pub.] 

Stud. erfasst alle pflichtigen Publikationsdaten und lädt den Volltext der 

Abschlussarbeit (PDF/A) mit den gewünschten Zugangsbeschränkungen 

hoch. 
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2.5 Prozessschritt 5: Einreichen [Einr./Pub.] 

Voraussetzung 

Alle Pflicht-Attribute sind in [Einr./Pub.] durch Stud. erfasst worden. 

Tätigkeiten – Kurzüberblick 

Hinweis: Eine genaue Anleitung für diesen Prozessschritt inkl. der formalen Anforderungen können Sie 

der Anleitung für Studierende entnehmen. 

 

Nr. Wer? / Wie? Tätigkeit 

1. Stud. 

[Einr./Pub.] 

Abschlussarbeit einreichen 

Studierende/r klickt den Button „Jetzt einreichen“. 

Dieser Button ist nur für Studierende sichtbar! 

Auswirkungen: 

▪ Status in [Einr-/Pub.]: „Eingereicht“ (siehe Abb. 6 und Abb. 7) 

▪ Betr. wird automatisch per E-Mail benachrichtigt, dass die 

Abschlussarbeit für eine Freigabe (nach inhaltlicher und formaler 

Prüfung der erfassten und hochgeladenen Daten) bereitsteht. 

▪ Stud. kann die eingereichten Daten nicht mehr bearbeiten. 

Falls Korrekturen notwendig sind, können SB oder zugeordnete 

Betr./Beurt. die Arbeit wieder für die/den Stud. bearbeitbar setzen 

(siehe Abb. 7) 

▪ Das Einreichdatum wird in [Verw.] angezeigt und als „Einreichdatum 

Studierender“ eingetragen (siehe Abb. 8). 

Die Einreichung in UNIGRAZonline (Einreichdatum Studierender) löst weder 

die Plagiatsprüfung noch den Fristenlauf für die Beurteilung der 

Abschlussarbeit aus. 

2 SB Das Dekanat muss nun noch auf die Freigabe durch die/den Betr. warten, 

damit die/der Stud. die Abschlussarbeit am Prüfungsamt (Dekanat) 

einreichen kann. 

Die/der Stud. hat somit seine in UNIGRAZonline notwendigen Tätigkeiten für die Einreichung am 

Prüfungsamt (Dekanat) sowie die anschließende automatische Plagiatsprüfung seiner Abschlussarbeit 

vollständig abgeschlossen. 
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Eingereichte Arbeit - Studierenden- und Bediensteten-Sicht 

 
Abb. 6: Eingereichte Abschlussarbeit – Einreichbestätigung mit Datum erscheint. 

Zurücksetzen des Einreichstatus 

Fällt der/dem SB oder der/dem Betr. zu diesem Zeitpunkt bereits auf, dass die Abschlussarbeit nicht 

mit korrekten Daten eingereicht wurde, kann die Abschlussarbeit wieder zur Korrektur an die/den 

Stud. delegiert werden. Zu diesem Zweck muss der Button „Einreichstatus zurücksetzen“ angeklickt 

werden und die/der Stud. in geeigneter Form über den Korrekturbedarf verständigt werden (siehe 

Abb. 7). 

Anwendungsbeispiele: Falsch eingereichte Abschlussarbeit (kein PDF/A1, falsche Datei), fehlende 

Erfassung der pflichtigen Sprachversion(en), zu lange Abstracts etc. 

 
Abb. 7: Eingereichte Abschlussarbeit im Modul Einreichen/Publikation – Bediensteten-Sicht  

                                           
1 PDF/A ist ein spezielles Format des PDF-Formats, dass es dem Plagiatsprüfdienst erlaubt die Datei korrekt zu verarbeiten. 
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In UNIGRAZonline eingereichte Arbeit im Modul [Verw.] 

Im Modul Abschlussarbeiten-Verwaltung wird das Feld „Einreichdatum Studierender“ automatisch 

eingetragen, sobald der Studierende die Arbeit in UNIGRAZonline eingereicht hat.  

Mit dieser Einreichung im Modul [Einr./Pub.] werden auch die mit ( Verw) gekennzeichneten Felder 

in der [Verw.] aktualisiert.  

Diese Felder müssen daher später erneut auch von den Prüfungsämtern (Dekanaten) inhaltlich geprüft 

werden. Für manche Änderungen (z. B. Titeländerungen im Feld „Thema am Leistungsnachweis/Titel) 

sind möglicherweise auch formale Anforderungen (z. B. Antrags- bzw. Genehmigungspflicht) an der 

Fakultät vorgesehen. 

 
Abb. 8: Eingereichte Abschlussarbeit in Modul Verwaltung – von Einreichen/Publikation übertragene Felder 

  

( Verw) 

( Verw) 

( Verw) 

( Verw) 

( Verw) 
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2.6 Prozessschritt 6: Inhaltlich und formal prüfen/freigeben durch 

Betr./Beurt. [Einr./Pub.] 

Voraussetzung 

Status der Abschlussarbeit im Modul [Einr./Pub.] ist „Eingereicht“. 

Tätigkeiten – Kurzüberblick 

Hinweis: Eine genaue Anleitung inkl. der formalen Anforderungen für diesen Prozessschritt können Sie 

der Anleitung für Betreuer/innen entnehmen. 

 

Nr. Wer? / Wie? Tätigkeit 

1. Betreuer 

[Einr./Pub.] 

Abschlussarbeit inhaltlich und formal prüfen und danach freigeben 

Betr. müssen die von der/dem Stud. erfassten Daten inhaltlich und formal 

prüfen. 

Für folgende Felder sind primär die Betr. fachlich verantwortlich: 

▪ Alle notwendigen Sprachversionen mit korrektem Titel und Abstract 

erfasst? 

▪ Sprache des Volltextes korrekt gekennzeichnet? 

▪ Ist die hochgeladene Abschlussarbeit wirklich die Abschlussarbeit 

und hat sie das erforderliche Datei-Format PDF/A? 

Auswirkungen: 

▪ Neuer Status: „inhaltlich und formal geprüft“ (siehe Abb. 9) 

▪ Datum der Freigabe und freigebende Person werden eingetragen 

(siehe Abb. 9) 

▪ Das Plagiatsmodul wird eingeblendet, vorerst noch ohne Daten 

(siehe Abb. 9) 

▪ In dieses Modul wird nach der Plagiatsprüfung der Prüfbericht 

(Herkunftsreport) automatisiert abgelegt. 

Bitte ändern und erfassen Sie in diesem Modul keine Daten! 

Zugriff haben: SB, Betr. und Beurt. 

Nur SB können (für definierte Ausnahmefälle) Daten ändern/löschen, 

siehe Kap. 3 „Zurückziehen einer Abschlussarbeit nach Einreichung 

am Prüfungsamt (Dekanat)“ auf S. 27. 

▪ Stud. darf Abschlussarbeit nach Freigabe am Prüfungsamt (Dekanat) 

einreichen. 
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Abschlussarbeit wurde freigegeben (Bediensteten-Sicht) 

 
Abb. 9: Freigegebene Abschlussarbeit in Modul Einreichen/Publikation 

Wenn die/der Stud. ein falsches oder fehlerhaftes Abschlussarbeit-Dokument eingereicht hat und/oder 

sonst eine neue Einreichung durch die/den Stud. notwendig ist, dann können ausschließlich die 

Prüfungsämter (Dekanate) die Freigabe zurücksetzen. Im Anschluss können SB oder der 

Abschlussarbeit zugeordnete Personen (z. B. Betr.) den Einreichstatus zurücksetzen. 

2.7 Prozessschritt 7: Einreichung am Prüfungsamt (Dekanat) [Verw.] und 

[Einr./Pub.] 

Voraussetzung 

Studierende müssen beim Einreichen der Abschlussarbeiten am Prüfungsamt (Dekanat) bereits eine 

freigegebene Publikation in UNIGRAZonline haben.  

Tätigkeiten 

Nr. Wer? / Wie? Tätigkeit 

1. SB 

[Einr./Pub.] 

Überprüfung der Freigabe und der eingereichten Publikation 
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Nr. Wer? / Wie? Tätigkeit 

SB prüft, ob die Abschlussarbeit bereits im Modul Einreichen/Publikation 

freigegeben wurde. 

Es wird zusätzlich empfohlen, dass noch eine kurze abschließende 

Überprüfung der eingetragenen und freigegebenen Daten von der/dem SB 

vorgenommen wird (Kriterien siehe Anleitung für Studierende). 

Sollten nach Prüfung der eingereichten Unterlagen (gebundene Arbeit, 

Formulare etc.) und der freigegebenen Publikation noch Publikations-

Änderungen seitens des Studierenden notwendig sein – beispielsweise 

kann nur die/der Stud. selbst das Abschlussarbeiten-Dokument (PDF) 

austauschen – dann müssen Sie zunächst den Freigabestatus und im 

Anschluss den Einreichstatus zurücksetzen.  

Änderungen ohne weitere Notwendigkeit zur Überprüfung durch die/den 

Betr. können nach eigenem Ermessen auch durch die/den SB selbst 

vorgenommen werden. 

2 SB [Verw.] Überprüfung und Ergänzung der Einträge in der [Verw.] 

▪ Daten (z. B. Titel) wurden ev. in der Publikation geändert und in die 

[Verw.] übertragen, siehe auch Kap. 2.5. 

▪ Noch fehlende Beurt./Mitw. sind nun verpflichtend nachzutragen, 

wenn dieser Zugriff auf den Plagiatsbericht (Herkunftsreport) in 

UNIGRAZonline haben sollen. 

3 SB [Verw.] „Einreichung“ in [Verw.] eintragen: 

Sind alle eingereichten Unterlagen und die freigegebene Publikation 

vollständig und korrekt vorhanden: 

▪ Eintrag des Einreichdatums im Feld „Einreichung“. 

▪ Das Feld „Abgabedatum“ muss bei Einreichungen am 

Prüfungsamt (Dekanat), die nach dem 6. Nov. 2015 stattfinden, 

nicht mehr befüllt werden. Es ist nicht mehr relevant. 

Auswirkungen: 

▪ Fristenlauf für Beurteilung beginnt 

▪ Hochgeladene Datei wird für automatische Plagiatsprüfung 

freigegeben (Freigabe und eingetragenes „Einreichdatum“ sind 

Voraussetzung) 

Wichtig: Bitte ändern Sie die Zugangsbeschränkungen im Modul [Verw.] für den bereits in 

UNIGRAZonline eingereichten Volltext nicht oder zumindest nur auf ausdrücklichen schriftlichen 

Wunsch der/des Studierenden (Recht der Autorin/des Autors). 
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2.8 Prozessschritt 8: Verwaltung von Sperren [Einr./Pub.] 

Voraussetzung 

Abschlussarbeit ist in UNIGRAZonline angemeldet (inkl. Eintrag in [Einr./Pub.]). 

Tätigkeiten 

1 Verwaltung von Sperren - allgemeine Informationen 

(1) Sperrantrag 

Studierende können am Prüfungsamt (Dekanat) einen Sperrantrag für Ihre Abschlussarbeit 

stellen. Die formalen Voraussetzungen dafür geben die Prüfungsämter (Dekanate) vor, es gibt 

keine Antragsstellung für die Studierenden selbst in UNIGRAZonline. 

(2) Administration der Sperren und Weiterleitung an UB 

Die Verwaltung von Sperren ist für alle Abschlussarbeiten (d. h. ohne Ausnahme!) in 

UNIGRAZonline durchzuführen. Die in UNIGRAZonline erfassten Sperren und deren Verlängerung 

werden - mit zwei Ausnahmen – nach dem Gültigsetzen der Abschlussarbeit automatisch an 

die Universitätsbibliothek weitergeleitet. 

In folgenden Fällen muss die UB zusätzlich zum Eintrag in UNIGRAZonline „manuell“ vom 

Prüfungsamt (Dekanat) verständigt werden: 

▪ Die Sperre wird erst nach dem Gültigsetzen der Abschlussarbeit in UNIGRAZonline 

aktiviert. 

▪ Die Sperre wird in UNIGRAZonline erst nach deren Auslaufen verlängert und aktiviert. 

(3) Empfohlene Fristen 

Als in UNIGRAZonline einzutragender Sperrbeginn wurde mangels studienrechtlicher Vorgaben 

jener Tag vereinbart, an dem der Sperrantrag vom studienrechtlichen Organ genehmigt 

(Unterschrift und Datum) wurde. 

Studierende sollten ihren Sperrantrag spätestens mit der Einreichung der Abschlussarbeit am 

Prüfungsamt (Dekanat) abgeben. Die Sperre sollte möglichst vor dem Gültigsetzen der 

Abschlussarbeit genehmigt/abgelehnt sein UND in UNIGRAZonline erfasst und aktiviert bzw. 

abgelehnt sein. 

Nach dem Gültigsetzen aktivierte Sperren werden nicht mehr automatisch an die UB 

weitergeleitet, zudem besteht die Möglichkeit, dass die Abschlussarbeit vorübergehend 

öffentlich zugänglich ist. 

(4) Zugang zum Volltext: Zusammenhang Sperren und Zugangsbeschränkungen 

Grundsätzlich geben Studierende beim Einreichen Ihrer Abschlussarbeit in UNIGRAZonline die von 

Ihnen gewünschten Zugangsbeschränkungen für die Abschlussarbeit bekannt („anonym 

zugänglich“ oder „nicht zugänglich“): 

Universitätsbibliothek 

Die in UNIGRAZonline gewählte Zugangsbeschränkung wird an die UB weitergeleitet und dort 

dementsprechend ausgewertet. Diese Zugangsbeschränkung wird aber nur dann herangezogen, 

solange eine Abschlussarbeit nicht gesperrt ist. Aufrechte Sperren „überschreiben“ die 

Zugangsbeschränkung einstweilig. 
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Es ist daher möglich, dass Studierende Ihre Abschlussarbeit trotz geplanter Sperre als „anonym 

zugänglich“ einreichen. Diese Einstellung wird aber erst nach Ablauf der Sperre relevant. 

UNIGRAZonline 

Die Zugangsbeschränkung (Volltext) wird derzeit nicht in UNIGRAZonline ausgewertet, weil die 

Abschlussarbeiten nicht auf den Status „öffentlich zugänglich“ gesetzt werden.  

Die eingetragene „Zugangseinschränkung (Volltext)“ ist somit auch in UNIGRAZonline, 

unabhängig von etwaigen Sperranträgen/Sperren auswählbar. D. h. auch umgekehrt: 

▪ SB kann auch bei „anonym zugänglich“ einen Sperrantrag erfassen. 

▪ SB kann eine Sperre bei „anonym zugänglich“ aktivieren. 

2 Verwaltung von Sperren in UNIGRAZonline 

(1) Aufruf des Sperrmoduls 

Das Sperrmodul kann nur von SB am Prüfungsamt (Dekanat) über den Link „Sperren“ im Modul 

[Einr./Pub.] der betreffenden Abschlussarbeit aufgerufen werden. 

 
Abb. 10: Aufruf des Sperrmoduls in Modul [Einr./Pub.] 

(2) Erfassungsmaske aufrufen 

Klicken Sie auf „Neuen Sperrantrag“, um einen neuen Sperrantrag bzw. eine neue Sperre zu 

erfassen. 

 
Abb. 11: Aufruf der Erfassungsmaske für Sperren 
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(3) Erfassung des Sperrantrags (verpflichtend) 

Bitte füllen Sie Begründung, Sperrbeginn und Sperrdauer aus (siehe Abb. 12). Diese Daten haben 

nur Dokumentationscharakter. Speichern Sie den Antrag ab. 

(4) Erfassung und Aktivierung der Sperre 

Ist eine Entscheidung über den Sperrantrag gefallen, tragen Sie bitte die genehmigte (oder 

abgelehnte) Sperre ein. Rufen Sie dazu die Sperrmaske im Bereich „Sperre“ mittels „Neu 

hinzufügen“ auf (siehe Abb. 12 unten). 

 
Abb. 12: Erfassung und Aktivierung der Sperre 

 

Tragen Sie die genehmigte (oder abgelehnte) Sperre ein (siehe Abb. 13): 

1. Sperrbeginn eintragen (= Tag der Genehmigung durch studienrechtliches Organ, siehe 

oben unter Punkt 1). 

2. Ende der Sperre eintragen (wird automatisch errechnet durch Anklicken der gewünschten 

Dauer in Jahren). Bitte beachten Sie, dass die maximale Sperrdauer 5 Jahre 

beträgt.. 

3. Alle anderen Felder müssen nicht ausgefüllt werden. 

4. Klicken Sie auf das Optionsfeld „aktivieren“ (oder ablehnen) und speichern Sie die Sperre. 

5. Die Sperre ist nun aktiviert. 
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Abb. 13: Aktivierte Sperre zum Sperrantrag 
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(5) Verlängerung der Sperre 

Mit dem Ablauf der genehmigten Sperrdauer wird die Abschlussarbeit der Öffentlichkeit zugänglich 

gemacht. Wünscht der/die Autor/in der Abschlussarbeit eine Verlängerung der Sperre (max. 5 

Jahre), so muss diese rechtzeitig vor Ablauf der ursprünglichen Sperre am Prüfungsamt 

(Dekanat) beantragt werden. 

 

1. Rufen Sie das Sperrmodul auf (siehe Abb. 10) und klicken Sie auf „Neuen Sperrantrag“, um 

die Verlängerung der Sperre zu erfassen. Im Überblick finden Sie die bereits bestehende(n) 

Sperre(n) (siehe Abb. 14). 

 

Abb. 14: Verlängerung der Sperre 

2. Erfassen Sie einen „neuen Sperrantrag“ gemäß den von der/vom Studierenden bereitgestellten 

Daten und befüllten Sie die Spalte „Begründung“ in gewohnter Weise. 

Der Beginn der Sperre wird automatisch in das Feld „Sperre beginnt am“ eingetragen und ist 

jener Tag, welcher dem Ende der letzten Sperre folgt. Geben Sie die gewünschte „Sperrdauer“ 

ein und beachten Sie, dass die maximale Sperrdauer einer Abschlussarbeit 5 Jahre beträgt 

(Bsp.: erste Sperre 3 Jahre, zweite Sperre 2 Jahre; erste Sperre 4 Jahre, zweite Sperre 1 Jahr). 

Das System schlägt bei der Verlängerung der Sperre nur mehr die verbleibenden Jahre auf die 

5 Gesamtjahre vor. Klicken Sie im unteren Bereich auf „Neu hinzufügen (Abb.15).

 

Abb. 15: Verlängerung der Sperre 
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3. Im unteren Bereich erfassen Sie bitte den Spruch der Sperre, Dekanatszahl und ggf. eine 

Anmerkung. Das Beginn- bzw. Ende-Datum der Sperre und die Jahre sind bereits entsprechend 

Ihren Eingaben (Abb. 15) befüllt. Mit Speichern und Schließen beenden Sie diesen Vorgang 

(Abb. 16). 

 

Abb. 16: Aktivieren der Sperre 

 

In der Überblicksmaske sind nun beide Sperren in chronologischer Reihenfolge sichtbar. Die zweite 

Sperre wird in unserem Beispiel erst mit 22.01.2024 aktiv und erhält erst zu diesem Datum den 

Sperrstatus „gesperrt“ (rotes Icon). 

 

Abb. 17: Übersichtsmaske der erfassten Sperranträge 
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(6) Löschen von versehentlich eingetragenen Sperren 

Möchten Sie eine versehentlich eingetragene Sperre löschen, dann verwenden Sie dazu den Link 

„annullieren“ (siehe ). Nach dem „Annullieren“ können Sie den Sperrantrag bearbeiten oder 

löschen. 

(7) Einsehen des Sperrstatus der Abschlussarbeit 

Im Modul [Einr./Pub.] können Sie z. B. in der Detailansicht den Sperrstatus der Abschlussarbeit 

einsehen. Auch in anderen öffentlichen Sichten ist der Sperrstatus sichtbar. 

 
Abb. 18: Ein möglicher Weg den Sperrstatus einer Abschlussarbeit einzusehen 
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2.9 Prozessschritt 9: Durchführung der Plagiatsprüfung und Einsehen des 

Prüfberichts (Herkunftsreports) [Einr./Pub.] 

Voraussetzung 

1. Abschlussarbeit (Publikation) wurde freigegeben und die Abschlussarbeit am Prüfungsamt 

(Dekanat) vollständig eingereicht. 

2. Feld „Einreichdatum“ ist in [Verw.] von Prüfungsamt (Dekanat) ausgefüllt. 

Tätigkeiten – Kurzüberblick 

Nr. Wer? / Wie? Tätigkeit 

1. Betr./Beurt. 

und SB 

[Einr./Pub.] 

Automatische Plagiatsprüfung 

Die hochgeladene Datei wird vor der Weiterleitung zur Plagiatsprüfung 

noch geprüft: 

Entspricht die hochgeladene Datei nicht den Vorgaben (PDF/A, Dateigröße 

max. 40 MB) erhält Stud. eine Mitteilung per Email. Die Prüfungsämter 

(Dekanate) erhalten eine Mitteilung in Form einer abgelegten Datei im 

Sharepoint-Bereich „Kommunikation/Scripts“ (Dateiname: ERROR 

STUDNAME_EINREICHDATUM). Diese Datei enthält eine 

Fehlerbeschreibung inkl. Fehlerbehebungsanleitung. Die Abschlussarbeit 

muss von der/dem Stud. Jedenfalls neu eingereicht werden. 

Ist die Dateiprüfung positiv wird das PDF an den Prüfdienst zur 

Plagiatsprüfung weitergeleitet. 

Die/der Stud. wird per Email verständigt, sobald die Arbeit vom 

Plagiatsprüfdienst geprüft wurde. 

Auswirkungen:  

− Hochgeladener Prüfbericht (Herkunftsreport) im Plagiatsmodul im 

Modul „Einreichen/Publikation“. 

− Betr.und Beurt. werden per Email verständigt, dass der Prüfbericht 

(Herkunftsreport) in UNIGRAZonline zur Verfügung steht. 

− Das zuständige Prüfungsamt (Dekanat) erhält ebenfalls eine 

Verständigung in Form des Begleitschreibens „Sharepoint-Bereich 

„Kommunikation/Script“ für die Weiterleitung der gedruckten Arbeit 

abgegelegt. 

2 Betr./Beurt. 

und SB 

[Einr./Pub.] 

Aufruf des Prüfberichts 

Hinweis: Wie Betr./Beurt. den Prüfbericht (Herkunftsreport) im 

Plagiatsmodul in [Einr./Pub.] aufrufen können, ist in der Anleitung für 

Betreuer/innen im Detail erläutert. 

SB müssen den Prüfbericht (Herkunftsreport) ebenfalls in UNIGRAZonline 

einsehen und prüfen, da in manchen Fällen auf Grund eines fehlerhaften 

Formats der Abschlussarbeit kein korrekter Prüfbericht erstellt werden 

kann. 

Bei fehlerhaftem Prüfbericht ist gleich wie in Kap. 3 „Zurückziehen einer 

Abschlussarbeit nach Einreichung am Prüfungsamt (Dekanat)“ auf S. 27 

zu verfahren. 
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Nr. Wer? / Wie? Tätigkeit 

In diesem Modul dürfen von Betr./Beurt. (keine Programmrechte) keine 

Daten eingetragen, korrigiert oder gelöscht werden. 

 SB dürfen dies nur in definierten Ausnahmefällen, siehe Kap. 3 

„Zurückziehen einer Abschlussarbeit nach Einreichung am Prüfungsamt 

(Dekanat)“ auf S. 27. 

2.10 Prozessschritt 10: Abschlussarbeit begutachten und beurteilen [Verw.] 

u. [Einr./Pub.] 

Voraussetzung 

In UNIGRAZonline ist ein Prüfbericht (Herkunftsreport) im Plagiatsmodul eingetragen. 

Tätigkeiten 

Nr. Wer? / Wie? Tätigkeit 

1. 

Beurt. und SB 

[Einr./Pub.] und 

[Verw.] 

Beurt. erhält Abschlussarbeit vom Prüfungsamt (Dekanat) und führt unter 

Einbeziehung des Prüfberichts (Herkunftsreports) die Begutachtung und 

Beurteilung durch. 

2. 
Beurt. / SB 

[Verw.] 

Datum der Beurteilung und Beurteilung eintragen 

Noch fehlende Daten in [VERW.] spätestens jetzt eintragen. 

Voraussetzung: 

Die Beurteilung kann bei wiss. Abschlussarbeiten nur dann eingetragen 

werden, wenn ein Prüfbericht (Herkunftsreport) in UNIGRAZonline 

vorhanden ist (= durchgeführte Plagiatsprüfung). 
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2.11 Prozessschritt 11: Endkontrolle/Leistung gültig setzen [Verw.] 

Voraussetzungen 

Beurteilende Personen, Beurteilung und Prüfungsdatum sind in [Verw.] eingetragen. Das 

Prüfungsdatum liegt nicht in der Zukunft. 

Tätigkeiten 

Nr. Wer? / Wie? Tätigkeit 

1. SB 

[Verw.] 

Daten auf Vollständigkeit überprüfen (Endkontrolle durchführen) 

Überprüfen, ob in den Modulen [Verw.] und [Einr./Pub.] jene Daten 

vorhanden sind bzw. Tätigkeiten durchgeführt wurden, die für das 

Gültigsetzen der Abschlussarbeit notwendig sind. 

Wurde eine etwaige Sperre bereits in UNIGRAZonline aktiviert? 

2 SB  

[Verw.] 

Prüfungsprotokoll drucken 

Wenn alle notwendigen Angaben vorhanden sind, wird der Button 

„Prüfungsprotokoll drucken“ aktiviert. 

Achtung: Der Button wird nicht aktiviert, wenn keine Beurteiler/innen. 

eingetragen wurden und/oder das Beurteilungsdatum in der Zukunft liegt. 

3. SB oder 

Studienabt. 

[Verw] 

 

Dissertationen: 

Gültig setzen anhand der Kontrollzahl auf dem Prüfungsprotokoll 

Kontrollzahl eingeben und entsprechende Schaltfläche „Abschlussarbeit 

übernehmen“ wählen.  

Diplom- und Masterarbeiten:  

Weiterleitung des Prüfungsprotokolls an die Studienabteilung zum 

Gültig setzen der Abschlussarbeit 

Auswirkungen: 

− Neuer Status: „Gültig“ (grüner Haken) 

− Studierende werden automatisch per E-Mail informiert. Die 

Abschlussarbeit (Note usw.) wird in den Prüfungsergebnissen als 

„gültig“ angezeigt (grünes Status-Icon). 

4. SB [Verw.] Bei Bedarf Zeugnis über Beurteilung der Abschlussarbeit drucken. 
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3 Zurückziehen einer Abschlussarbeit nach Einreichung am 

Prüfungsamt (Dekanat) [Verw.] und [Einr./Pub.] 

Wird eine Abschlussarbeit nach dem Einreichen am Prüfungsamt (Dekanat) UND dem Setzen des 

Einreichdatums im Feld „Einreichdatum“ zurückgezogen (z. B. falsches PDF), dann sind folgende 

Arbeitsschritte zu setzen: 

(1)Prüfbericht (und alle zugehörigen Daten) aus Plagiatsmodul löschen (nur SB 

berechtigt). 

(2) Einreichstatus und Freigabe zurücksetzen (nur SB berechtigt). 

(3) Stud. muss die Abschlussarbeit in UNIGRAZonline neu einreichen, die nachfolgenden 

Prozessschritte sind erneut durchzuführen. 

(4) Je nach Ursache der neuerlichen Einreichung muss beim erneuten Einreichen der 

Abschlussarbeit am Prüfungsamt (Dekanat) auch ein neues Einreichdatum gesetzt werden. 

Rein applikatorisch betrachtet ist dies nicht notwendig. Sobald die Kriterien Freigabe und 

gesetztes Einreichdatum erfüllt sind, wird die Datei wieder plagiatsgeprüft! 

4 Abmeldung einer Abschlussarbeit [Verw.] und [Einr./Pub.] 

Bitte beachten Sie jedenfalls, dass beim Abmelden einer Abschlussarbeit bzw. eines/er Kandidat/in 

im Modul [Verw.] die Arbeit im Modul [Einr./Pub.] NICHT automatisch gelöscht wird.  

Nachdem es sich hierbei um zwei Module handelt, bleibt die im Modul [Verw.] gelöschte 

Abschlussarbeit im Modul [Einr./Pub.] bestehen.  

Wird diese Arbeit nicht zusätzlich aus dem Modul [Einr./Pub.] gelöscht, so bleibt die Publikation 

weiterhin in UNIGRAZonline erhalten – jedoch ohne eine zugehörige angemeldete Abschlussarbeit in 

der [Verw.]. Beim Anlegen einer neuen Abschlussarbeit für diese/diesen Kandidaten/in in der [Verw.] 

wird daher keine neue Publikation im Modul [Einr./Pub.] erzeugt (System weist darauf hin), da das 

System bereits eine Publikation gespeichert hat. In diesem Fall bestehen zwei unterschiedliche 

Arbeiten im System – die neu angelegte Abschlussarbeit in der [Verw.] und die alte im Modul 

[Einr./Pub.]. Die/der Stud. könnte später ev. eine falsche Publikation einreichen. 

Empfohlene Vorgehensweise: 

(1) Öffnen Sie vor dem Abmelden der Abschlussarbeit in der [Verw.] die Publikation in einem 

eigenen Browserfenster, denn später lässt sie sich nur mehr umständlich suchen und öffnen. 

(2) Melden Sie zuerst die Abschlussarbeit in der [Verw.] ab. 

(3) Entfernen Sie die bereits erfassten Daten in der Publikation soweit, dass der „Löschen“-Link 

aufscheint. Meist reicht das Löschen der Abstracts und der zugeordneten Betr. und Beurt. 

(4) Löschen Sie die Publikation, sobald der Link „löschen“ aufscheint. 
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5 Zweiterfasste Abschlussarbeiten in interuniversitären Studien 

[Verw.] 

Bei interuniversitären Studien (Kooperationsstudien) werden fakultäts- und fallabhängig 

Abschlussarbeiten „zweiterfasst“. 

Diese Zweiterfassung wird im Modul Verwaltung entsprechend gekennzeichnet (s. Abb. unten) 

 

 
Abb. 19: Markierung einer Abschlussarbeit als „Zweiterfassung bei interuniversitären Studien“ in [Verw.] 

Ist diese Checkbox angehakt, dann werden folgende Schritte – gleich wie bei „normalen“ 

Abschlussarbeiten – durchgeführt. 

▪ Plagiatsprüfung der hochgeladenen Datei. 

▪ Ablegen eines Prüfberichts im Modul Plagiatsprüfung. 

▪ Verständigung der Betreuenden/Beurteilenden sowie Prüfungsämter (Prüfbericht). 

▪ Weiterleitung/Veröffentlichung der Arbeit an UB. 

▪ Archivierung von Arbeit und Prüfbericht. 

Bitte berücksichtigen Sie diesen Umstand bei der Verwendung dieser Checkbox! 
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6 Anzeige des Status von Abschlussarbeiten [Verw.] 

Sie können für jede Abschlussarbeit den jeweiligen Status abrufen bzw. die Abschlussarbeiten Ihrer 

Fakultät nach einem beliebigen Status filtern. 

Option 1: Über alle angemeldeten Abschlussarbeiten der Fakultät filtern 

(1) Rufen Sie die KandidatInnenliste Ihrer Fakultät auf. 

(2) Dort finden Sie rechts eine Spalte (ohne Überschrift), in der je Zeile ein blaues „i“-Symbol 

enthalten ist. Klicken Sie auf das Trichtersymbol in der Spaltenzeile. 

 

Abb. 20: Aufruf des Status-Filters über die KandidatInnen-Liste in der [Verw.] 

Im nachfolgenden Fenster können Sie die Abschlussarbeiten nach bestimmten 

Bearbeitungsstatus filtern. 

 

Abb.21: Status-Filter in der [Verw.] für die Abschlussarbeit inkl. Publikation 

Option 2: Detaillierten Bearbeitungsstatus einer ausgewählten Abschlussarbeit einsehen 

(1) Rufen Sie die KandidatInnenliste Ihrer Fakultät auf. 

(2) Dort finden Sie rechts in jeder Zeile ein blaues „i“-Symbol, siehe Abb.  oben. 

(3) Klicken Sie auf das Trichtersymbol in der Spaltenzeile und ein Fenster mit dem genauen 

Prozessstatus öffnet sich. 
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Abb.22: Status einer einzelnen Abschlussarbeit 

Der detaillierte Bearbeitungsstatus einer Abschlussarbeit ist auch direkt im Bearbeitungsfenster 

der Abschlussarbeiten-Verwaltung aufrufbar (siehe zugeordnete Publikation mit gleichem „i“-

Symbol). 

 

 

Abb. 23: Status-Filter in der [Verw.] für die Abschlussarbeit inkl. Publikation 

7 Kontakt 

 

Kontakt: 

Bei Fragen zu den UNIGRAZonline-Modulen 

kontaktieren Sie bitte: curricula.online@uni-graz.at. 

Bei anderen technischen Fragen (Plagiatsprüfung, automatische 

Emails, Sharepoint etc.) wenden Sie sich bitte an den Helpdesk der 

UNI-IT. 
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