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Abschlussarbeitenverwaltung  
KUGonline 
 
 
 
 
 
Um eine Diplom- oder Masterarbeit einzureichen, muss die Arbeit in KUGonline in der 
Applikation „Abschlussarbeiten“ angelegt und hochgeladen werden. Erst danach kann die 
Beurteilung der Arbeit erfolgen. 
 
 
EINE ABSCHLUSSARBEIT ANLEGEN 

 
 
 
Öffnen Sie in KUGonline die Applikation „Abschlussarbeiten“  

 
 
 

Klicken Sie auf „Aktionen“ und hier auf „Neue Abschlussarbeit anlegen“ 
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Nun müssen Sie Schritt für Schritt alle geforderten Informationen (“Pflichtattribute“) eingeben 

 

• Betreuende Organisation = Institut, an dem die Abschlussarbeit verfasst wird. 

• Studium, in dessen Rahmen man die Abschlussarbeit schreibt 

• Typ = z.B. Masterarbeit künstlerisch 

• Betreuer*in der Abschlussarbeit 
 
 
Erst sobald die ersten 2 Informationen (Betreuende Organisation und Studium) eingegeben 
wurden, ist die Abschlussarbeit angelegt. Danach können die weiteren Punkte eingegeben 
werden. 
 
Bis zum endgültigen Abschicken der Arbeit mittels „Jetzt Abschicken und Betreuer 
verständigen“ können die eingegebenen Daten jederzeit gespeichert und später 
weiterbearbeitet werden. 
 
Achtung: Erst wenn alle Informationen eingetragen, der Volltext hochgeladen wurde und alle 
Häkchen grün sind, kann die Arbeit mittels des Buttons „Jetzt abschließen und Betreuer*in 
verständigen“ hochgeladen und eingereicht werden. 
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EINE ABSCHLUSSARBEIT (WEITER)BEARBEITEN 

 
Um eine bereits angelegte Abschlussarbeit zu bearbeiten, öffnen Sie in KUGonline die 
Applikation „Abschlussarbeiten“ und klicken Sie auf den Titel der Abschlussarbeit (bzw. auf 
die drei Punkte in der Spalte „Titel“). 

 
Danach öffnet sich die Detailansicht zur Abschlussarbeit. Um die eingegebenen Daten zu 
bearbeiten, klicken Sie auf „Aktionen → bearbeiten“. 
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Ergänzen Sie alle fehlenden Informationen in der Bearbeitungsmaske (siehe rotes Icon). 
 
Fehlende Informationen können per Klick auf die entsprechende Zeile,  
 

 
oder weiter unten per Klick auf „Neu hinzufügen“ ergänzt werden. 
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Man kann die einzelnen Bereiche jederzeit  „editieren“ (=bearbeiten) oder löschen. 

 
 
Titel, Abstract, Sprachversion: Der Titel sowie der Abstract (= Kurzzusammenfassung) muss als 
Text auf Deutsch UND auf Englisch in das entsprechende Feld eingegeben werden!  
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DIE ABSCHLUSSARBEIT ZUR BEGUTACHTUNG EINREICHEN 

 
 
Sobald alle Informationen ergänzt wurden, kann man das Volltext-Dokument hochladen. 
(Sie dürfen hier nur eine einzige Datei hochladen. Diese Datei muss ein „PDF“ sein.) 

 
 
Achtung: Nach dem Hochladen wird die Datei überprüft, was einige Zeit dauern kann! Rufen Sie 
daher dieses Fenster zu einem späteren Zeitpunkt erneut auf, um zu kontrollieren, ob die 
Überprüfung erfolgreich war. 
 
 
 
Erst danach können Sie die Arbeit per Klick auf „Jetzt Abschicken und Betreuer verständigen“ 
final einreichen! 
 

 
 

Erst jetzt ist ihre Abschlussarbeit eingereicht! 
 

Ihre Arbeit wird nun Ihrem Betreuer zur Bewertung vorgelegt. Sie können nun keine 
Änderungen mehr vornehmen. 
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Sobald die Arbeit eingereicht und an den Betreuer*die Betreuerin übermittelt wurde, 
erkennen Sie dies am Einreichdatum und dem grünen Icon: 
 

 


