
Gehen Sie in Ihrer Visitenkarte zum Punkt „Abschlussarbeiten“. Nur wenn Sie Ihre Masterarbeit angemeldet 
haben, ist das Thema sichtbar und der Hochladeprozess kann begonnen werden. Ist das Thema nicht sichtbar 
kontaktieren Sie bitte die Studienabteilung. 

  

1) Klicken Sie auf das angemeldete Thema/Titel der Anmeldung 

 

 

2) Gehen Sie im Aktionsfeld auf bearbeiten 

 

 

 

 



3) alle Attribute müssen ausgefüllt sein. Bitte bearbeiten Sie die offenen Punkte mit dem roten X. 
(Organisationseinheit, Studium und BetreuerIn sind nicht änderbar).  

 

 

4) Sprachversion: Titel und Abstract müssen in deutscher und englischer Sprache eingegben 
werden.Wählen Sie Sprachversion deutsch (Eingabe von Abstract und Titel, Speichern), in der gleichen 
Maske Sprachversion englisch (Eingabe von Abstract und Titel, Speichern) .Bitte wählen Sie die Sprache 
Ihrer Masterarbeit (deutsch oder englisch) aus . Wichtig: der endgültige Titel muss von Ihnen eingeben 
werden, dieser wird am Zeugnis angedruckt ! 

 

 



5) Kontrolle: Sprache des Volltextes = Sprache der Masterarbeit. Bitte Titel kontrollieren oder Änderungen 
mit Editieren vornehmen.  

 

 

6) Masterarbeiten hochladen in PdFA-1a oder PdFA-1b (Hilfe in der Maske rechts über dem „gehe zu“ Feld). 
Gehen Sie auf „Durchsuchen“ und dann auf „Hochladen“. Achtung: der Hochladeprozess kann bis zu 20 
Minuten dauern. Sie können während dieser Zeit aus dem System aussteigen.  

 



7) Masterarbeit wurde erfolgreich 
hochgeladen

 

Einreichen jetzt möglich. Wenn Sie keine Sperre möchte, bitte weiter zu Punkt 10.  

 

 

8) Achten Sie darauf dass alle  Attribute erfüllt sind (grüne Häckchen). Bevor Sie die Arbeit „jetzt 
einreichen“ können Sie eine Sperre eingeben. (nicht verpflichtend) 

 

 

Wichtig!!!  Wenn Sie Ihre Arbeit sperren, dann müssen Sie auch im Repositorium der Bibliothek die Sperre 
auf „ja“ setzen und den Sperrantrag bei der Einreichung ausgedruckt und unterschrieben beilegen!! 

 

 



9) Möchten Sie die Masterarbeit sperren, dann bitte im Aktionsfeld Sperren anklicken und in der Maske  auf 
„neuen Sperrantrag „.   Diese Aktion ist nicht verpflichtend, kann jedoch nach der Einreichung nicht mehr 
geändert werden. Bitte besprechen Sie die Notwendigkeit einer Sperre mit Ihrer Betreuerin/Ihrem 
Betreuer.   

 

 

9 a) Sperrantrag erfolgreich gespeichert (nicht verpflichtend!) 

 

 

 

 

 

 

 



10) Die Masterarbeit kann jetzt eingereicht werden. Bitte Button bestätigen. Achtung:  bitte vor dem 
Einreichen nochmals genaue Kontrolle der einzelnen Eingaben, Änderungen sind nicht mehr möglich!  

 

Eingereicht, alle Punkte sind grün.  

 


