
1.4 Prüfungsamt 
Stand: 07.03.2023

Seite 1 von 3 

Anleitung: Elektronische Abgabe von Abschlussarbeiten über Sciebo 

Was ist Sciebo? 

• Sciebo ist ein kostenloser, nicht‐kommerzieller Cloud‐Speicherdienst für
Forschung und Lehre der von 22 Hochschulen in NRW gemeinsam betrieben
und vom Land Nordrhein‐Westfalen gefördert wird.

• Die Daten werden ausschließlich an drei Standorten in Nordrhein‐Westfalen
gespeichert und verarbeitet (Münster, Bonn, Duisburg‐Essen).

• Dadurch sind die Daten durch das strenge deutsche Datenschutzgesetz besonders geschützt.

Voraussetzungen für den digitalen Versand Ihrer Abschlussarbeit: 

1. Ihre Abschlussarbeit ist im PDF‐Format auf Ihrem Computer gespeichert

2. Sie nutzen Mozilla Firefox oder Google Chrome als Browser

3. Sie haben sich einen Sciebo‐Account eingerichtet
(siehe nächsten Schritt)

Sciebo‐Account erstellen 

Unter folgendem Link  
https://www.dshs‐koeln.de/hochschule/it‐dienstleistungen/externe‐dienste/ 
erhalten Sie unter dem Punkt „sciebo – die Campuscloud“ die Links zur Registrierung, Weboberfläche und 
eine Kurzanleitung zur Registrierung und Einrichtung des sciebo Accounts.  

Bei Sciebo einloggen 

Nach erfolgreicher Registrierung können Sie sich auf dem Computer oder auf 
Ihren Mobilgerät mit einem der beiden Browser Mozilla Firefox oder Google 
Chrome unter https://dshs‐koeln.sciebo.de/login einloggen. 

https://www.dshs-koeln.de/hochschule/it-dienstleistungen/externe-dienste/
https://dshs-koeln.sciebo.de/index.php/login
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Ihre Abschlussarbeit hochladen 

Bitte benennen Sie die PDF‐Datei Ihrer Abschlussarbeit unbedingt nach 
dem folgenden Muster: 

Matrikel Nr_Nachname_Vorname_Tagesdatum.pdf 
(z.B. 123456_Müller_Max_31‐03‐2020.pdf) 

1. „+“‐Symbol  „Hochladen“  Datei auswählen

2. Arbeit ist hochgeladen

Ihre Abschlussarbeit teilen 

1. Häkchen zum Auswählen setzen

2. Datei teilen

3. Im Reiter „Teilen“ anschließend „Öffentlichen Link erstellen“ anklicken
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4. Link eindeutig benennen:

Matrikel Nr_Nachname_Vorname_Tagesdatum

5. „Herunterladen und Ansehen“ bestätigen

6. < Bitte setzen Sie KEIN Passwort >

7. Ablaufdatum des Links eingeben:
Ablaufdatum = Tagesdatum + 1 Jahr

8. Link an Ihren Ansprechpartner*in im Prüfungsamt schicken. 
Diese finden Sie unter:
www.dshs‐koeln.de/pruefungsamt

9. „Sende dir selbst eine Kopie“ anklicken
(= Ihre Empfangsbestätigung)

10. Teilen bestätigen  FERTIG 

Was passiert jetzt? 

Ihr Ansprechpartner*in im Prüfungsamt erhält eine automatische Benachrichtigung.  
Sie erhalten eine identische Kopie dieser Mitteilung, wenn Sie zuvor „Sende dir selbst eine Kopie“ 
ausgewählt haben!  

Das Prüfungsamt kann ab sofort  

 auf die verlinkte Arbeit zugreifen

 Ihre Arbeit an die Gutachter*innen weiterleiten.

 Gutachter*innen können die Arbeit herunterladen, speichern oder ausdrucken.

Sobald die Arbeit weitergeleitet wurde, erhalten Sie von Ihrem Ansprechpartner*in eine Info.  

Probleme beim Upload oder Teilen? 

Bitte setzen Sie sich bei Problemen mit Ihrem jeweiligen Ansprechpartner*in im Prüfungsamt in Verbindung.  

https://www.dshs-koeln.de/visitenkarte/einrichtung/pruefungsamt/



