
 
 

Organisatorisches zu Ausarbeitungen und Leistungsverbuchung 
Stand: Juli 2016 
 
 
Generell gilt: 
 

- Ausarbeitungen werden zu den Sprechstundenzeiten im Seminarbüro (Raum 0.02) ab-
gegeben oder gegenüber der Hausmeisterloge in den Briefkasten geworfen. 

- Sprechstundenzeiten des Seminarbüros sind: 
Montag:  10:00 – 12:00 Uhr 
Dienstag:  10:00 – 12:00 Uhr und 14:00 – 16:00 Uhr 
Mittwoch:  10:00 – 12:00 Uhr 
Donnerstag:  10:00 – 12:00 Uhr und 14:00 – 16:00 Uhr 

- Jede Ausarbeitung muss mit einem Deckblatt versehen sein. Welche Informationen 
ein Deckblatt enthalten sollte kann der unten stehenden Liste entnommen werden. 
Eine Vorlage ist ebenfalls im Ordner „Materialien“ auf der Homepage zu finden. 

- Ausarbeitungen werden in abgehefteter Form (in einem Ordner oder durch einen Heft-
streifen zusammengehalten) abgegeben.  

- Ausarbeitungen von mehreren Studierenden: Bitte fügen Sie dem Deckblatt die per-
sönlichen Angaben aller Beteiligten hinzu. 

- Sobald die Ausarbeitungen in KLIPS verbucht und von Ihnen wieder eingesehen oder 
abgeholt werden können, benachrichtigen wir Sie per E-Mail. 

 
 
 
Deckblatt: 
 
Universität zu Köln  
Humanwissenschaftliche Fakultät  
Department für Heilpädagogik  
Lehrstuhl für Erziehungshilfe und Soziale Arbeit  
Dozent:   
Titel des Seminars + Modulzuordnung:  
Veranstaltungsnummer: (in KLIPS ersichtlich)  
Semester: (z.B. SoSe 2016)   
 
Titel ggf. Untertitel der Ausarbeitung   
 
Vorgelegt von:  
Vor- und Nachname   
Anschrift  
Telefonnummer  
E-Mail 
 
Matrikelnummer   
Studiengang  
Fachsemester 


