INSTRUCTIONS ON HOW TO FILL OUT YOUR TRANSCRIPT OF RECORDS

(English version)

Please read the following instructions carefully and follow the steps below.

1. FILLING OUT THE PDF DOCUMENT

Open the attached PDF document using Adobe Acrobat (Reader).

Check the details and fill in any missing information in the upper panel of the form
(see Figure 1).

Carefully enter your courses and the corresponding grades and credits in the
middle panel.

Note: If your results are not yet available, please wait until they appear in HISPOS.
Alternatively, you can ask your professors to forward your grades and the number
of ECTS credits for the courses to Ketevan Arabuli (exchange@uni-kassel.de) at
the International Office.

Important: We need this information from HISPOS or from your professors,
otherwise we will not be able to track which courses you have attended and/or
dropped.

Language courses: If you have taken language courses at University of Kassel,
you can include them in your Transcript of Records. Please send us a digital copy
of your language certificate.

Please note that we cannot issue Transcript of Records without confirmation
and the exact number of credits.

2. SAVING THE PDF DOCUMENT

Please save PDF document in the same format as you received it from us (see
Figure 2).

Name the file as follows: ToR_Last name_First name

Please check, that the PDF document is still editable. It is essential that the
form remains editable for us after saving.


mailto:exchange@uni-kassel.de

UNIKASSEL .m INTERNATIONAL
VERSITAT Nl CFFILE
ECTS - European Credit Transfer System
Transcript of Records for Exchange Students
HAME OF RECEIVING INSTITUTION Universitdt Kassel (Germany)
Erasmus Code: D KASSELD1 — EUC Nr.: 29917
Facuity/Department FBOT - Wirtschaftswissenschaften
Study programme Economics (M)
Departmental coordinator (receivng)
Email:
Hame of Student Jane Doe
Date and place of birth 0140272003 in Paris
Period of stay 0141072024 - 31/03/2025
Matriculation number 12345678
MHAME OF SENDING INSTITUTION Paris Universitat
Departmental coordinator (sending)
Email:
DETAILS OF THE STUDY PROGRAMME ABROAD AND GRADES
Course unit title Duration of Local grade ECTS
course unit cedits

Leflefbe Lo befle Jlefle fLe JLefle

= 1 2

SIGNATURE OF THE REGISTRAR/DEAN/ADMINISTRATION OFFICER

Date:

MName: Ketevan Arabuli

Signature and stamp:

University of Kassel, International Office, Manchebergstrake 19, 34109 Kassel, Germany

Figure 1: FILLING OUT THE PDF FORM

| |

Please check the
details here and
fill in any missing
information.

Please enter
your courses
and the
corresponding
grades and
credit points
here.




Go to File/Save As... and name the document as: TOR_Last name_First name
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After saving, please re-open the document to ensure that it is still editable.

Figure 2: SAVING AND RENAMING THE PDF-FILE (WITH ADOBE ACROBAT READER)




ANLEITUNG ZUM AUSFULLEN IHRES TRANSCRIPT OF RECORDS
(Deutsche Version)

Bitte lesen Sie die folgenden Anweisungen aufmerksam und befolgen Sie die beschriebenen

Schritte.

1. AUSFULLEN DES PDF-DOKUMENTS

Offnen Sie das beigefligte PDF-Dokument mit Adobe Acrobat (Reader).

Uberpriifen Sie die Angaben und ergénzen Sie die noch fehlenden Informationen
im oberen Panel des Formulars (siehe Abbildung 1).

Tragen Sie sorgfaltig lhre Kurse sowie die entsprechenden Noten und
Leistungspunkte (Credits) im mittleren Panel ein.

Hinweis: Wenn Ihre Ergebnisse noch nicht verfugbar sind, warten Sie bitte, bis sie
in HISPOS erscheinen. Alternativ konnen Sie |hre Professorinnen und/oder
Professoren bitten, lhre Noten und die Anzahl der ECTS fiir die Kurse an Frau
Ketevan Arabuli (exchange@uni-kassel.de) im International Office weiterzuleiten.

Wichtig: Wir bendtigen diese Informationen aus HISPOS oder von lhren
Professorinnen und/oder Professoren, da wir sonst nicht nachvollziehen konnen,
welche Kurse Sie besucht und/oder abgebrochen haben.

Sprachkurse: Wenn Sie Sprachkurse an der Universitat Kassel belegt haben,
kénnen Sie diese in Ihr Transcript of Records aufnehmen. Bitte senden Sie uns
dazu eine digitale Kopie lhres Sprachzertifikats zu.

Bitte beachten Sie, dass wir lhnen ohne die Bestdtigung und die genaue
Anzahl der Credits kein Transcript of Records ausstellen konnen.

2. SPEICHERN DES PDF-DOKUMENTS

Bitte speichern Sie das PDF-Dokument im selben Format, in dem Sie es von uns
erhalten haben (siehe Abbildung 2).

Benennen Sie die Datei folgendermallen: ToR_Familienname_Vorname

Bitte stellen Sie sicher, dass das PDF-Dokument weiterhin editierbar ist. Das
Formular muss nach dem Speichern unbedingt weiterhin fiir uns bearbeitbar
sein.
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Abbildung 3: AUSFULLEN DES PDF-FORMULARS
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Gehen Sie zu Datei/Speichern unter... und benennen Sie das Dokument in TOR_Nachname_Vorname
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Offnen Sie das Dokument nach dem Speichern erneut, um sicherzustellen, dass es
weiterhin bearbeitbar ist.

Abbildung 4: SPEICHERN UND UMBENENNEN DER PDF-DATEI (mit ADOBE ACROBAT READER)





