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KAPITEL 1 
„ORGANISATIONEN UND VERANSTALTUNGEN“ 
ANLEGEN EINER VERANSTALTUNG  
 

1. Melden Sie sich mit dem Spezialrecht „Organisationen und Veran-
staltungen“ bei Campus 2.0 an.  

2. Klicken Sie im Hauptmenü von Campus 2.0 auf den Link „Meine Ver-
anstaltungen“.  

  

 

Hinweise 
• Die Liste der Veranstaltungen wird aus Performance-Gründen zu-

nächst leer geladen. Um Ihre Veranstaltungen anzuzeigen, klicken 
Sie unterhalb der Filter auf den Button „Suchen“.  

• Rot markierte Veranstaltungen in der Liste müssen noch bestätigt 
werden. 

 

 

 

Fahren Sie in der Übersicht Ihrer Veranstaltungen über das grüne Plussym-
bol und klicken Sie auf „Neue Veranstaltung“.  

Hinweis 
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1. Füllen Sie alle erforderlichen Felder aus. Die mit einem roten 
Rand markierten Zeilen sind Pflichtfelder.  

2. Klicken Sie auf „Speichern.“ 

• Handelt es sich bei Ihrer Veranstaltung um eine Einzelveranstal-
tung, lassen Sie die Felder „Organisationseinheitspräfix“ und „Lehr-
veranstaltungsnummer“ bitte frei.  

• Wenn Sie ein englischsprachiges Transcript of Records ausgeben 
möchten, erfassen Sie den englischen Veranstaltungstitel im Feld 
„Titel (übersetzt)“.  

 

• Mithilfe der Texteditoren können Sie Informationen zur Veranstal-
tung als Freitext erfassen und formatieren. 

• Damit eine Veranstaltung fortgeschrieben wird, markieren Sie die 
Checkbox „Semesterübernahme“; damit sie im gedruckten Vorle-
sungsverzeichnis erscheint, die Checkbox „Im VVZ ausgeben“. 
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Sie gelangen zur Übersicht der Veranstaltung. Damit sie in CampusOffice 
und im öffentlichen Bereich von Campus sichtbar ist, muss sie noch veröf-
fentlicht werden. Klicken Sie hierfür auf den Button „Bestätigen“.  

Hinweis 
Sie können Veranstaltungen auch in der Liste Ihrer Veranstaltungen bestä-
tigen. Markieren Sie hierfür eine oder mehrere Veranstaltungen der Liste 
per Checkbox und klicken Sie dann in der oberen Menüleiste auf „Bestäti-
gen“. 

 

Die Veranstaltung wurde bestätigt und ist damit öffentlich sichtbar.  

Wenn Sie die Veröffentlichung einer Veranstaltung zurücknehmen möch-
ten, klicken Sie auf den Button „Bestätigung zurücknehmen“.  
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LÖSCHEN EINER VERANSTALTUNG  
 

1. Um eine Veranstaltung zu löschen, markieren Sie in der Liste Ihrer 
Veranstaltungen die entsprechende Checkbox.  

2. Klicken Sie in der Menüleiste auf den Button „Löschen“.  

 

 

Sie erhalten eine Rückfrage, ob Sie die Veranstaltung inklusive der evtl. 
vorhandenen Termine wirklich löschen möchten. Um beides zu löschen, 
klicken Sie auf „Veranstaltung löschen“.  

 

Hinweis 
Sie können eine Veranstaltung nur dann löschen, wenn keine Verknüpfun-
gen zu Noten oder Anmeldungen vorhanden sind. Des Weiteren dürfen 
keine Termine in Räumen verknüpft sein, auf die Sie keine Buchungsrechte 
haben. 
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KOPIEREN VON VERANSTALTUNGEN 
 

Mit Campus können Sie Veranstaltungen kopieren. Je nachdem, wie Sie 
das Zielsemester wählen, kann dies zum Beispiel nützlich sein, wenn Sie 

- ein Zuteilungsverfahren konfigurieren wollen und parallel stattfin-
dende Veranstaltungen dort mehrfach einbinden wollen, 

- eine einzelne Veranstaltung in das nächste Semester fortschreiben 
wollen, die bei der automatischen Fortschreibung unberücksichtigt 
geblieben ist, da die Checkbox „Semesterübernahme“ nicht mar-
kiert war, 

- eine ganz neue Veranstaltung anlegen wollen. Diese müssen Sie 
prinzipiell sowohl im Wintersemester als auch im Sommersemes-
ter anlegen, da die Fortschreibung nur von WS auf WS und SS auf 
SS funktioniert. Hier eignet sich ebenfalls das Kopieren in das 
nächste Semester.  

 

Campus bietet Ihnen zwei Wege, Veranstaltungen zu kopieren. In beiden 
Fällen ist auch das Kopieren mehrerer Veranstaltungen möglich.  

a) Sie übernehmen eine oder mehrere Veranstaltungen aus einem 
beliebigen Semester in das aktuell eingestellte Semester 

b) Sie wählen im aktuell eingestellten Semester eine (oder mehrere) 
Veranstaltung(en) aus und kopieren diese in ein beliebiges Zielse-
mester. Dabei haben Sie wiederum zwei Möglichkeiten 

i. Sie wählen den Weg über die Detailseite der Veranstaltung 
ii. Sie markieren die gewünschte Veranstaltung auf der Liste 

„Meine Veranstaltungen“ 

 

Zunächst wird die Variante a) beschrieben. Um eine Veranstaltung in das 
aktuell eingestellte Semester zu übernehmen, fahren Sie auf der Seite 
„Meine Veranstaltungen“ mit dem Mauszeiger über das grüne Plussymbol 
und klicken Sie auf „Veranstaltung ins eingestellte Semester übernehmen“.  

 

 



6 

 

1. Mithilfe der Filteroptionen können Sie nun nach der Veranstaltung 
suchen, die Sie kopieren möchten. Mit dem Feld „Semester“ wählen 
Sie das Quellsemester der Veranstaltung aus, die kopiert werden 
soll. Zielsemester ist das Semester, das Sie oben links aktuell in 
Campus eingestellt haben. 

2. Klicken Sie auf „Suchen“.  
 

 

 

 

 

1. Markieren Sie die Checkbox vor der Veranstaltung, die kopiert werden 
soll.  

2. Klicken Sie oben auf den Button „Kopieren“.  

 

 

1. Sie können festlegen, welche Verknüpfungen der Veranstaltung 
mitkopiert werden sollen. Die Organisationseinheit wird immer 
mitkopiert, damit Sie den Zugriff auf die kopierte Veranstaltung 
behalten.  

2. Klicken Sie anschließend erneut auf den Button „Kopieren“ 
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Die übernommene Veranstaltung wird Ihnen nun mit dem Präfix „KOPIE“ in 
der Liste Ihrer Veranstaltungen angezeigt. Sie muss nun noch veröffent-
licht werden, damit sie in den öffentlichen Bereichen in Campus sowie in 
CampusOffice sichtbar ist. Des Weiteren können Sie nun für die Veranstal-
tung Termin und Raum buchen. Falls eine Prüfung mitkopiert wurde, kann 
der Dozent der Veranstaltung die Prüfung nun über seinen Campus 1.0-
Zugang veröffentlichen. Auch alle weiteren Aktionen bezüglich Prüfungen 
finden über den Campus 1.0-Zugang als Hauptbenutzer bzw. Fachkoordi-
nator statt. Gegebenenfalls vorhandene Anmeldevoraussetzungen müssen 
neu konfiguriert werden.  

 

  

Variante b) 

Um eine Veranstaltung aus dem aktuell eingestellten Semester in ein be-
liebiges Zielsemester zu kopieren, klicken Sie auf die Liste „Meine Veran-
staltungen“. Klicken Sie dann auf „Suchen“, um die Liste Ihrer Veranstal-
tungen zu laden.  
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Von hier aus können Sie nun direkt auf den Titel einer Veranstaltung kli-
cken und auf der sich öffnenden Detailseite auf „Kopieren“ klicken oder 
Sie gehen folgendermaßen vor: 

1. Markieren Sie die Checkbox vor der Veranstaltung, die kopiert 
werden soll.  

2. Klicken Sie oben auf den Button „Kopieren“.  

 

 

1. Wählen Sie das Zielsemester aus.  
2. Legen Sie fest, welche Verknüpfungen der Veranstaltung mitko-

piert werden sollen. Die Organisationseinheit wird immer mitko-
piert, damit Sie den Zugriff auf die Veranstaltung behalten.  

3. Klicken Sie oben im Menü auf den Button „Kopieren“.   

 

 

Die Semesteranzeige links oben ist nun automatisch in das Zielsemester 
gewechselt und Ihnen wird die kopierte Veranstaltung mit dem Präfix 
„KOPIE“ im Titel angezeigt.  

 

Die Veranstaltung muss nun noch veröffentlicht werden, damit sie in den 
öffentlichen Bereichen in Campus sowie in CampusOffice sichtbar ist. Des 
Weiteren können Sie nun für die Veranstaltung Termin und Raum buchen. 
Falls eine Prüfung mitkopiert wurde, kann der Dozent der Veranstaltung 
die Prüfung nun über seinen Campus 1.0-Zugang veröffentlichen. Auch alle 
weiteren Aktionen bezüglich Prüfungen finden über den Campus 1.0-Zu-
gang als Hauptbenutzer bzw. Fachkoordinator statt. Gegebenenfalls vor-
handene Anmeldevoraussetzungen müssen neu konfiguriert werden.  
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ORGANISATION ANLEGEN 
 

In Campus können Sie unterhalb einer Organisationseinheit, auf die Sie 
Rechte haben, neue Ebenen selbst einfügen (zum Beispiel Institute).  

1. Um eine neue (Unter-)Organisation anzulegen, klicken Sie im 
Hauptmenü von Campus auf „Administration“. 

2. Klicken Sie dann auf „Organisationseinheiten“. 

 

Öffnen Sie zunächst für einen Überblick alle Ebenen der Organisationsein-
heit, für die Sie Rechte besitzen, indem Sie auf den grauen Pfeil klicken.  

 

Klicken Sie neben der Organisationseinheit, für die Sie eine Unterebene ein-
fügen möchten, auf das grüne Plussymbol.  
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Das System zeigt Ihnen, an welcher Stelle der Hierarchie die neue Organi-
sationseinheit eingefügt wird.  

 

Füllen Sie die erforderlichen Felder aus und klicken Sie oben in der Menü-
leiste auf „Speichern“ (hier nicht dargestellt).  

 

Hinweis 

Mit dem Button    können Sie die Grunddaten der übergeordne-
ten Organisationseinheit automatisch für die gerade angelegte überneh-
men.  
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Die neu angelegte Ebene der Organisationseinheit wird Ihnen nun in der 
Baumstruktur angezeigt. Diese muss nun noch veröffentlicht werden. Kli-
cken Sie hierfür auf den Namen der Organisation.   

 

Klicken Sie auf den Button „Veröffentlichen“ und bestätigen Sie den folgen-
den Hinweis. Die neue Organisationseinheit ist nun veröffentlicht.  
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ORGANISATIONEN SORTIEREN 
 

Sie können die hierarchische Sortierung der Unterorganisationen innerhalb 
der eigenen Organisation auf zwei Wegen ändern: 

a) Mit den blauen Pfeilen: Diese Variante bietet sich an, wenn Sie nur 
eine einzige Unterorganisation um eine Ebene verschieben möch-
ten. 

b) Wenn Sie die Sortierung mehrerer Unterorganisationen in einem 
Schritt ändern möchten, eignet sich die Vergabe von Sortiernum-
mern, beschrieben in Variante b). 

 

Variante a) 

Klicken Sie im Hauptmenü unter „Administration“ auf „Organisationsein-
heiten“.   

 

Klicken Sie anschließend oben auf „Sortierung ändern“. 

 

Durch Anklicken der blauen Pfeiltasten können Sie eine Unterorganisation 
in der Hierarchie nach oben oder unten verschieben.  
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Die neu sortierten Elemente werden rot angezeigt, da sie für die Umsortie-
rung gesperrt sind.  

Klicken Sie abschließend auf den Button „Speichern“.  

 
 

Variante b) 

Klicken Sie im Hauptmenü unter „Administration“ auf „Organisationsein-
heiten“.   

 

Klicken Sie auf die Organisationseinheit, deren Unterorganisationen Sie neu 
sortieren möchten.  
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Klicken Sie auf den Reiter „Sortierung“.  

 

 

1. Mithilfe der Sortiernummern können Sie den aufgeführten Unter-
organisationen eine neue Reihenfolge geben.  

2. Klicken Sie anschließend auf das Icon für „Alle umordnen“.  

 

Die Organisationen wurden entsprechend der Nummern neu sortiert.  
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ORGANISATION PFLEGEN 
 

Sie können die Stammdaten einer Organisationseinheit bearbeiten. 

1. Klicken Sie im Hauptmenü auf „Administration“.   
2. Klicken Sie auf „Organisationseinheiten“.  
3. Klicken Sie neben der gesuchten Organisationseinheit auf das Stift-

symbol.  

 

Ändern Sie im vorgelegten Formular die Stammdaten der Organisation und 
klicken Sie oben auf den Button „Speichern“.  

 

 



16 

 

ORGANISATION LÖSCHEN 
 

Sie können eine (Unter)Organisationseinheit löschen, indem Sie in der ent-
sprechenden Zeile auf das rote X klicken.  

Das Löschen einer Organisationseinheit ist nur möglich, wenn keine Unter-
organisationen, Veranstaltungen oder Module mit ihr verknüpft sind.  

 

EINE PERSON NEU ANLEGEN UND EINER ORGANISA-
TION ZUORDNEN 
 

Je nach Bedarf können Sie eine Person mit einer oder mehreren Ebenen 
Ihrer Organisationseinheit verknüpfen. So können Sie beispielsweise eine/n 
Mitarbeiter/in aus dem Prüfungsamt entweder der untergeordneten Orga-
nisationseinheit Prüfungsamt, der übergeordneten Organisationseinheit 
Fakultät oder beiden Ebenen zuordnen.   

Hinweis 
Unter „Administration“ => „Zugeordnete Personen“ finden Sie die Gesamt-
heit aller Personen, die Ihrer obersten Organisationseinheit oder den unter-
geordneten zugeordnet sind. Im Gegensatz dazu werden Ihnen bei einer be-
stimmten Organisationseinheit auf dem Tab „Personen“ die Personen an-
gezeigt, die genau dieser Organisationseinheit zugeordnet sind.  

Klicken Sie im Hauptmenü auf „Administration“ und dann auf den Unter-
punkt „Zugeordnete Personen“. 
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Klicken Sie in der Liste der Personen auf das grüne Plussymbol.   

 

4. Markieren Sie vor der Organisationseinheit, der Sie eine Person zu-
ordnen möchten, den Button. 

5. Klicken Sie auf den Button „Weiter“.   
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Geben Sie den Nachnamen der Person ein und klicken Sie auf den Button 
„Suchen“.  

 

 

Campus überprüft, ob der Name schon vorhanden ist und schlägt Ihnen 
mögliche Treffer vor.  

1. Wenn die Person schon vorhanden ist, wählen Sie diese bitte aus. 
Ansonsten wählen Sie die vorausgewählte Option, um einen neuen 
Personendatensatz mit diesem Namen anzulegen.  

2. Klicken Sie auf den Button „Weiter“.  
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Wenn Sie im vorigen Schritt die Option ausgewählt haben, einen neuen Per-
sonendatensatz anzulegen, wird Ihnen ein leeres Erfassungsformular vor-
gelegt. Füllen Sie die erforderlichen Daten aus und klicken Sie auf den But-
ton „Zuordnen“.  

Hinweise 
• Die am Rand rot markierten Felder sind Pflichtfelder. 

• Die Checkbox „Dozent“ muss markiert werden, damit eine Person 
als Dozent in einer Veranstaltung auswählbar ist.  

• Die Datumsfelder „Gültig ab“ bzw. „Gültig bis“ können für die Ein- 
und Austrittsdaten einer Person verwendet werden. Damit ist je-
doch keine technische Funktion verbunden.   

• Eine bereits eingepflegte Person können Sie einer weiteren Organi-
sationseinheit zuordnen, indem Sie folgenden Klickpfad verwenden: 
Administration => Organisationseinheiten => Klick auf eine Organi-
sationseinheit => Tab „Personen“ => grünes Plussymbol. 
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PERSONENDATEN PFLEGEN 
 

Um die Daten einer Person zu bearbeiten, klicken Sie im Hauptmenü unter 
der Rubrik „Administration“ auf den Menüpunkt „Zugeordnete Personen“.  

 

1. Geben Sie den Namen der Person ein.  
2. Klicken Sie auf den Button „Suchen“.  

 

Klicken Sie in der Liste der Suchergebnisse auf den Namen der gesuchten 
Person.  

 



21  

 

1. Fahren Sie mit dem Mauszeiger über den Button „Bearbeiten“.  
2. Klicken Sie auf den Menüpunkt „Datensatz bearbeiten“. 

 

 

1. Ändern Sie die gewünschten Daten. 
2. Klicken Sie oben auf den Button „Speichern“.  

 

 

 

Hinweis 

Sie können für eine Person, die mehreren Organisationseinheiten angehört, 
pro Organisation unterschiedliche Daten erfassen, zum Beispiel eine orga-
nisationsspezifische Mail-Adresse, Büroadresse oder Telefonnummer.  
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EINE PERSON AUS EINER ORGANISATION ENTFERNEN 
 

Sie können eine Person aus Ihrer Organisationseinheit entfernen, indem Sie 
die Verknüpfung zwischen Person und Organisationseinheit entfernen. Der 
Personendatensatz selbst bleibt im System vorhanden, ist aber nicht mehr 
mit der Organisationseinheit verknüpft.  

1. Klicken Sie unter der Rubrik „Administration“ auf „Organisations-
einheiten“.  

2. Klicken Sie auf die Organisationseinheit, von der Sie die Zuordnung 
einer Person entfernen möchten.  

 

 

 

Klicken Sie auf den Reiter „Personen“.  

 

 

Markieren Sie die Checkbox der Person, die entfernt werden soll und kli-
cken Sie auf das rote X.  
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VORLESUNGSVERZEICHNISÜBERSCHRIFTEN ANLEGEN 
 

Um die Veranstaltungen im Vorlesungsverzeichnis (VVZ) unter bestimmten 
Überschriften zu gliedern, haben Sie in Campus die Möglichkeit, diese dort 
anzulegen, zu pflegen und ihnen Veranstaltungen zuzuordnen.  

Es gibt zwei Möglichkeiten, VVZ-Überschriften Veranstaltungen zuzuord-
nen: 

• Variante 1: der ausgewählten VVZ-Überschrift ordnet man (durch 
Neuanlegen, Zuordnung vorhandener Veranstaltungen, durch Ko-
pieren oder Verschieben einer Zuordnung) eine oder mehrere Ver-
anstaltungen zu 

• Variante 2: der ausgewählten Veranstaltung ordnet man eine oder 
mehrere VVZ-Überschriften zu 

Im Folgenden wird Variante 1 beschrieben. Für Variante 2 rufen Sie die De-
tailseite einer Veranstaltung auf. Dort können Sie in der Rubrik „VVZ-Über-
schriften“ die Überschriften hinzufügen oder entfernen.  

Variante 1: Einer VVZ-Überschrift Veranstaltungen zuordnen 

1. Klicken Sie im Hauptmenü in der Rubrik „Veranstaltungs-/Raum-
planung“ auf den Menüpunkt „Meine VVZ-Überschriften“.  

2. Klicken Sie oben links in der Tabelle auf den kleinen Pfeil, um alle 
Überschriften des VVZ auszuklappen.  
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Mit den Symbolen können Sie auf jeder Ebene der Gliederung bestimmte 
Aktionen durchführen.  

  Bearbeitung der VVZ-Überschrift        

  legt unterhalb der Überschrift eine neue Ebene bzw. Überschrift an 

   löscht die Überschrift 

   führt zur Sortierung der VVZ-Überschriften 

 

 

Um einer Überschrift eine Veranstaltung zuzuordnen, klicken Sie auf den 
Titel der Überschrift.  

 

 



25  

 

Sie befinden sich nun auf der Detailseite der VVZ-Überschrift.  

Über den Button „Neu“ können Sie entweder eine neue Veranstaltung un-
terhalb der Überschrift anlegen oder eine existierende Veranstaltung aus 
einem anderen Semester hierher kopieren bzw. übernehmen. In beiden Fäl-
len wird also eine neue Veranstaltung angelegt.  

 

 

Über den Button „Zuordnung“ und die darunter befindlichen Menüpunkte 
können Sie nach Markierung der gewünschten Veranstaltungen 

- „Kopieren“: die bereits unter dieser Überschrift vorhandenen Ver-
anstaltungen zu anderen Überschriften kopieren (nur die Zuord-
nung wird kopiert, nicht die Veranstaltung selbst),  

- „Verschieben“: die bereits unter dieser Überschrift vorhandenen 
Veranstaltungen zu anderen Überschriften verschieben, 

- „Löschen“: die Verknüpfung zu den bereits unter dieser Überschrift 
vorhandenen Veranstaltungen entfernen oder 

- „Neu“: weitere Veranstaltungen per Suchfunktion der Überschrift 
zuordnen.  
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ÜBERSCHRIFTEN IM VORLESUNGSVERZEICHNIS SOR-
TIEREN 
 

Sie können die hierarchische Sortierung der Überschriften Ihres Vorle-
sungsverzeichnisses (VVZ) ändern.  

1. Klicken Sie im Hauptmenü unter „Veranstaltungs-/Raumplanung“ 
auf „Meine VVZ-Überschriften“.   

2. Klicken Sie neben der VVZ-Überschrift, deren untergeordnete Über-
schriften Sie neu sortieren möchten, auf den grünen Pfeil.  
 

Klicken Sie auf den Reiter „Sortierung“.  

 

 
1. Mithilfe der Sortiernummern können Sie den aufgeführten VVZ-

Überschriften eine neue Reihenfolge geben.  
2. Klicken Sie anschließend auf das Icon für „Alle umordnen“.  
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Campus zeigt Ihnen die neu sortierten VVZ-Überschriften an.  

 

 

 

KOMMENTIERTES VORLESUNGSVERZEICHNIS  
ERSTELLEN 
 
Um das kommentierte Vorlesungsverzeichnis Ihrer Organisationseinheit zu 
generieren, klicken Sie im Hauptmenü in der Rubrik „Veranstaltungs-
/Raumplanung“ auf den Menüpunkt „VVZ generieren“.  
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Klicken Sie auf das Semester, für das Sie ein VVZ erstellen möchten.  

 

Sie können aus mehreren, unterschiedlich detaillierten Varianten des VVZ 
wählen. Klicken Sie auf den Button „Erstellen des XML-Dokumentes“ in der 
gewünschten Variante. Dieser Vorgang kann gegebenenfalls einige Zeit 
dauern.  

 

Klicken Sie ganz unten auf der Seite auf den blauen Link.  

 



29  

 

1. Sie können nun das erstellte XML-Dokument selbst weiterverarbei-
ten oder daraus vom System ein standardisiertes RTF-Dokument 
erzeugen lassen. Für die zweite Option klicken Sie auf den mit ei-
nem Pfeil markierten Button.  

2. Klicken Sie auf der folgenden Seite auf den blauen Link (hier nicht 
dargestellt).  

 

 

Klicken Sie auf den Link zum erstellten RTF-Dokument und bestäti-
gen Sie den Dialog zum Öffnen der Datei in Ihrem Textverarbeitungs-
programm. Dieses RTF-Dokument können Sie nun lokal auf Ihrem 
Computer speichern und gegebenenfalls weiterbearbeiten.  
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KAPITEL 2 
„TERMIN- UND RAUMBUCHUNG“ 
 

Die Termin- und Raumbuchung für eine Veranstaltung erfolgt in Campus 
mit der Rolle „Organisationen und Veranstaltungen“.  

Nachdem eine Veranstaltung angelegt wurde, müssen Termine und der 
Raum für diese festgelegt werden. In Campus wird zwischen drei Arten von 
Terminen unterschieden. 

1. Serientermin: Hiermit bucht man für eine Veranstaltung einen 
Raum über die Vorlesungszeit eines Semesters. 

2. Einzeltermin: Einzeltermine sind einmalig stattfindende Termine, 
wie beispielsweise eine Exkursion oder die Semesterabschluss-
klausur, für die mittels eines Einzeltermins ein Raum gebucht wer-
den kann.  

3. Blocktermin: Findet eine Veranstaltung als Block, zum Beispiel an 
drei aufeinanderfolgenden Tagen statt, kann man hierfür einen 
Raum per Blocktermin buchen. Campus belegt dann den Raum mit 
drei aufeinanderfolgenden Einzelterminen. Einzel- und Blockter-
mine können im gesamten Buchungszeitraum angelegt werden. 
Dieser entspricht in der Regel dem gesamten Semester.  

Sie können Räume jeweils mit oder ohne Assistent buchen.  

1. Raumbuchung ohne Assistent: Diese Variante der Raumbuchung ist 
sinnvoll, wenn man auf den Raum, der gebucht werden soll, Bu-
chungsrechte hat und schon bekannt ist, dass dieser im gewünsch-
ten Zeitraum über freie Kapazitäten verfügt (lediglich Suche nach 
Sitzplatzanzahl, keine Voreinstellung eines Termins).  

2. Raumbuchung mit Assistent: Der Assistent ermöglicht es, für einen 
konkreten Termin oder eine Terminserie freie Kapazitäten in eige-
nen oder fremden Räumen zu finden. Wenn man Buchungsrechte 
auf den gefundenen Raum hat, kann man diesen anschließend bu-
chen. Anderenfalls kann man bei der Veranstaltung einen Termin- 
und Raumwunsch äußern, der anschließend von der Zentralen 
Hörsaalvergabe bearbeitet wird. Es stehen viele Filteroptionen zur 
Raumausstattung und -suche zur Verfügung.  

 

Freie Raumsuche 

Wenn Sie für einen konkreten Termin freie Kapazitäten in Räumen finden 
möchten, ohne anschließend zu buchen, können Sie auch die „Freie Raum-
suche“ links in der Navigation benutzen.  
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SERIENTERMIN OHNE ASSISTENT 
 

Möchte man für eine Veranstaltung einen bestimmten Raum buchen, auf 
den man Buchungsrechte hat und bei dem man schon weiß, dass er zum 
gewünschten Termin nicht belegt ist, empfiehlt sich die Raumbuchung 
ohne Assistent.  

Klicken Sie im Hauptmenü auf den Link „Meine Veranstaltungen“.  

 

 

1. Mit den Filtern können Sie die Veranstaltung suchen, für die Sie ei-
nen Raum buchen möchten.  

2. Klicken Sie auf den Titel der Veranstaltung. 
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Sie gelangen auf die Detailseite der Veranstaltung. 

Fahren Sie in der Rubrik „Termine (Zeit/Ort)“ mit dem Mauszeiger über das 
grüne Plus, bis sich ein Untermenü ausklappt. Klicken Sie auf den Eintrag 
„Neuen Serientermin erstellen“.  

 

 

1. Geben Sie Kriterien für die Raumsuche ein. Sie können zum Beispiel 
über den Namen des Raums suchen oder die Anzahl der benötigten 
Sitzplätze eingeben.  

2. Klicken Sie anschließend auf den Button „Suchen“.  

Alternativ können Sie sich über den Tab „Hierarchische Ansicht“ auch eine 
Gebäudehierarchie der Räume anzeigen lassen, für die Sie Buchungsrechte 
haben, und dort den passenden Raum aussuchen.  
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1. Markieren Sie in der Liste der Suchergebnisse den Raum, den Sie 
buchen möchten, per Checkbox.  

2. Klicken Sie anschließend auf den Button „Weiter“.  

 

1. Klicken Sie im Belegungsplan des Raums auf ein freies Zeit-
fenster. 

2. Scrollen Sie hinunter zu dem darunterliegenden Formular für 
die Terminwahl.  
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Durch das Anklicken des Zeitfensters wurde das darunterliegende Formu-
lar automatisch ausgefüllt.  

Kontrollieren Sie die erfassten Werte, ergänzen Sie den Rhythmus der Ver-
anstaltung und klicken Sie ganz oben auf der Seite auf den Button „Spei-
chern“ (hier nicht dargestellt).  

 

Der gerade erfasste Termin und Raum werden Ihnen auf der Detailseite der 
Veranstaltung nun angezeigt.  
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EINZELTERMIN MIT ASSISTENT 
 

Sie können für Veranstaltungen auch Einzeltermine erfassen, mit denen 
man zum Beispiel einen Termin und Raum für eine Semesterabschluss-
klausur erfassen kann.  

Fahren Sie auf der Detailseite der Veranstaltung in der Rubrik „Termine 
(Zeit/Ort)“ mit dem Mauszeiger über das grüne Plus, bis sich ein Untermenü 
ausklappt. Klicken Sie auf den Eintrag „Neuen Einzeltermin erstellen (As-
sistent)“.  

 

1. Füllen Sie das Formular aus. 

2. Klicken Sie oben auf „Weiter“. 

Hinweis 
Mit der Checkbox „Zeige auch Räume ohne Buchungsrechte“ können Sie 
steuern, ob Sie auch Räume angezeigt bekommen möchten, die Sie nicht 
selbst buchen können.  
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Ihnen wird eine Liste mit allen Räumen angezeigt, die Ihrer Suchanfrage 
entsprechen und auf die Sie Buchungsrechte haben.  

Wählen Sie einen Raum per Checkbox aus und klicken Sie oben auf „Wei-
ter“.  

 

1. Klicken Sie im Belegungsplan des Raums auf ein freies Zeit-
fenster. 

2. Scrollen Sie hinunter zu dem darunterliegenden Formular für 
die Terminwahl.  

 



37  

 

Durch das Anklicken des Zeitfensters wurde das darunterliegende Formu-
lar automatisch ausgefüllt.  

1. Kontrollieren Sie die erfassten Werte und geben Sie ggf. einen Kom-
mentar zum Termin ein. 

2. Scrollen Sie wieder hoch und klicken Sie ganz oben auf der Seite 
auf den Button „Speichern“ (hier nicht dargestellt).  

 

Der gerade erfasste Einzeltermin und Raum werden Ihnen auf der Detail-
seite der Veranstaltung nun angezeigt.  
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BLOCKTERMIN OHNE ASSISTENT 
 

Wenn eine Veranstaltung als Blockveranstaltung stattfindet, können Sie 
auch Termin und Raum als Block erfassen.  

Fahren Sie auf der Detailseite der Veranstaltung in der Rubrik „Termine 
(Zeit/Ort)“ mit dem Mauszeiger über das grüne Plus, bis sich ein Untermenü 
ausklappt. Klicken Sie auf den Eintrag „Neuen Blocktermin erstellen“.  

 

Klicken Sie auf den Tab „Hierarchische Ansicht“, um sich eine Hierarchie 
der buchbaren Räume anzeigen zu lassen. 

Hinweis 
Sie können alternativ auch auf dem Tab „Raumsuche“ mit den vorhandenen 
Filtern einen Raum suchen.   
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Wählen Sie einen Raum per Checkbox aus.  

 

Geben Sie in dem Datumsfeld des Belegungsplans das gewünschte Datum 
für den ersten Termin der Blockveranstaltung ein und klicken Sie auf „An-
zeigen“. Ihnen wird nun die Belegung des Raums in der gewünschten Zeit-
spanne angezeigt.  
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Scrollen Sie auf der Seite nach unten und füllen Sie die erforderlichen Fel-
der aus.  

Klicken Sie anschließend ganz oben auf der Seite auf „Speichern“ (hier 
nicht dargestellt).  

 

Die gebuchten Blocktermine und der Raum werden Ihnen nun auf der De-
tailseite der Veranstaltung angezeigt.  
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RÄUME OHNE BUCHUNGSRECHTE: TERMIN- UND 
RAUMWUNSCH ÄUßERN 
 

Bei fremden Räumen oder Räumen, die zentral verwaltet werden, auf die 
Sie also keine Buchungsrechte haben, können Sie einen Terminwunsch er-
fassen, der dann von der Zentralen Hörsaalvergabe bearbeitet werden 
kann.  

In diesem Beispiel soll für eine Veranstaltung ein Serientermin in einem be-
liebigen zentralen Hörsaal angefragt werden. Um einen freien Raum zu fin-
den, können Sie die „Freie Raumsuche“ links in der Navigation verwenden 
oder Sie benutzen die Serienterminbuchung mit Assistent. Dieser Weg wird 
im Folgenden beschrieben.  

Fahren Sie auf der Detailseite der Veranstaltung in der Rubrik „Termine 
(Zeit/Ort)“ mit dem Mauszeiger über das grüne Plus, bis sich ein Untermenü 
ausklappt. Klicken Sie auf den Eintrag „Neuen Serientermin erstellen (As-
sistent)“.  

 

In diesem Beispiel soll ein Raum gefunden werden, der an einem Wochen-
tag von 8 bis 10 Uhr frei ist, 50 bis 100 Sitzplätze hat und zentral verwaltet 
wird.  

Geben Sie Ihre Suchparameter ein, und klicken Sie oben auf der Seite auf 
den Button „Weiter“ (hier nicht dargestellt). 



42 

 

Ihnen werden die verfügbaren Räume angezeigt, die Ihrer Suche entspre-
chen. Die Spalte „Buchungsrecht“ informiert Sie, ob Sie den Raum selbst 
buchen können oder nicht. Wenn Sie keine Buchungsrechte haben, klicken 
Sie bei dem entsprechenden Raum auf den Belegungsplan.  

 

 

Um alle Belegungen des Raums sehen zu können, schalten Sie per Check-
box auch die Einzeltermine hinzu und klicken Sie auf „Anzeigen“.  
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Mittwochs von 8 bis 10 Uhr ist der Raum frei. Da keine Buchungsrechte auf 
den Raum vorhanden sind, müssen Sie nun eine Terminanfrage an die Zen-
trale Hörsaalvergabe erfassen.   

 

Der Terminwunsch für einen zentralen Raum kann auf der Detailseite der 
Veranstaltung eingegeben werden.  

Klicken Sie im Hauptmenü auf den Link „Meine Veranstaltungen“.  
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1. Mit den Filtern können Sie die Veranstaltung suchen, für die Sie den 
Raum buchen möchten.  

2. Klicken Sie auf „Suchen“. 

 

Auf der Detailseite der Veranstaltung, für die Sie den zentralen Hörsaal bu-
chen wollen, klicken Sie in der oberen Menüleiste auf „Bearbeiten“.   

 

1. Tragen Sie in das Feld „Terminwünsche“ Ihre Anfrage an die Zen- 
trale Hörsaalvergabe ein. 

2. Klicken Sie auf den Button „Speichern“.   

 

Ihr Terminwunsch wird Ihnen nun auf der Detailseite der Veranstaltung an-
gezeigt und wurde an die Zentrale Hörsaalvergabe übermittelt.  
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Wenn Sie Ihre offenen Termin- und Raumwünsche einsehen möchten, kli-
cken Sie im Hauptmenü in der Rubrik Veranstaltungs-/Raumplanung auf 
den Menüpunkt „Offene Termin-/Raumwünsche“.  

 

In der Tabelle sehen Sie Ihre offenen Termin- und Raumwünsche. Sobald 
die Zentrale Hörsaalvergabe Ihren Wunsch bearbeitet hat, erhalten Sie 
darüber eine E-Mail und der Wunsch wird aus dieser Liste entfernt.  

 

KAPITEL 3 
„FORTSCHREIBUNG“ 
 

Bei der halbjährlich stattfindenden Fortschreibung wird das aktuelle Se-
mester gespiegelt und die zugrundeliegenden Daten werden in ein zukünf-
tiges Semester kopiert. Dabei wird ein Semester übersprungen, d.h. die 
Fortschreibung eines Wintersemesters erfolgt in das folgende Winterse-
mester, die Fortschreibung eines Sommersemesters in das folgende Som-
mersemester.  

WAS WIRD FORTGESCHRIEBEN? 
• VVZ-Überschriften mit Veranstaltungen und Organisationen 

• Unveröffentlichte und veröffentlichte Veranstaltungen (wenn bei 
der Veranstaltung der Haken „Semesterübernahme gesetzt wurde) 
mit Dozierenden, Modulen, VVZ-Überschriften, abstrakten Veran-
staltungen, Organisationen und Räumen 

• Eine Serienveranstaltung wird immer mit Raum fortgeschrieben, 
wenn 

• dieser durch die eigene Organisation gebucht werden kann 
oder 

• der Raum als „zentral verwaltet“ markiert ist (HZO, Audi-
max). 

• Einzel- und Blockveranstaltungen werden fortgeschrieben, aller-
dings immer ohne Raum 

• Standard-/Losverfahren einer Veranstaltung mit Voraussetzungen 
und Bedingungen 
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Fortgeschrieben werden können auch (nach Setzen des entsprechen-
den Merkmals): 

• Zuteilungsverfahren von Veranstaltungen mit Voraussetzungen 
und Bedingungen 

• Unveröffentlichte und veröffentlichte konkrete Prüfungen mit Prü-
fern, abstrakten Prüfungen und Anmeldeverfahren mit Vorausset-
zungen und Bedingungen. Es werden nur Prüfungen in Veranstal-
tungen fortgeschrieben, nicht jedoch in Modulen.   

 
ERGEBNIS DER FORTSCHREIBUNG 

• Fortgeschriebene Veranstaltungen und Prüfungen sind unveröf-
fentlicht, müssen also noch veröffentlicht/bestätigt werden 

• Termine und Fristen werden auf die neuen Semesterdaten hochge-
rechnet 

• Anmeldeverfahren sind zurückgesetzt  

• Semesterabhängige Leistungsnachweisvoraussetzungen werden 
nicht an das neue Semester angepasst 

 

NICHT FORTGESCHRIEBEN WERDEN 
• Räume/Termine in Einzel- und Blockveranstaltungen 

• Räume anderer Organisationen werden nie mit der Veranstaltung 
fortgeschrieben 

• Module 

• Modulanmeldeverfahren 

• Zuteilungsverfahren mit Modulen 

• Anmeldungen 

• Noten 

RAUMÜBERSICHT 
 

Übersicht der Räume eigener Organisationen: 

 Administration, unter Organisationseinheiten Organisation aus-
wählen, Reiter „Räume“ 

Übersicht der Räume, für die ich buchungsberechtigt bin: 

Bei der Erstellung eines Termins in einer Veranstaltung zeigt die Seite 
„Hörsaal wählen“ bei der Suche ohne Einschränkungen (A) bzw. die Hierar-
chische Ansicht (B) eine Übersicht aller Räume, die ich buchen kann. 

 

B 

A 
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Übersicht der Räume ohne Buchungsrechte mit Belegungsübersicht: 

Bei der Erstellung eines Termins in einer Veranstaltung mit Assistent zeigt 
die folgende Auswahlseite zahlreiche Filter zur Raumsuche. Unter ande-
rem kann hier auch ein Haken im Feld „Zeige auch Räume ohne Buchungs-
rechte“ (A) gesetzt werden. 

 

Auf der dann folgenden Seite können Sie auch die Belegungspläne der 
Räume ohne Buchungsrecht öffnen. 

KAPITEL 4 
„STUDIENGANGSKOORDINATION“ 
ANLEGEN EINES MODULS 
 

Das Anlegen und Verknüpfen neuer konkreter Module erfolgt mit der Rolle  
Studiengangskoordination (STG-Koordination).    

Klicken Sie im Hauptmenü auf den Link „Module“.  

 

 

 

 

 

 

 

A 
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Klicken Sie auf den Button „Neues Modul anlegen“.  

 

1. Füllen Sie alle erforderlichen Felder aus. Die mit einem roten Rand 
markierten Zeilen sind Pflichtfelder. Um das Modul im gleichen 
Schritt auch zu veröffentlichen, markieren Sie die Checkbox „Veröf-
fentlicht“.  

2. Klicken Sie auf „Speichern.“ 

• Mithilfe der Texteditoren können Sie Informationen zum Modul als 
Freitext erfassen und diese formatieren. 

• Wenn Sie ein englischsprachiges Transcript of Records ausgeben 
möchten, erfassen Sie den englischen Modultitel im Feld „Modulti-
tel englisch“. 
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Als Organisationseinheit des Moduls wird automatisch Ihre Einrich-
tung eingetragen.  

 

 

MODULBEAUFTRAGTE UND EINRICHTUNGEN VER-
KNÜPFEN 
 
Auf dem Reiter „Basisdaten“ des Moduls können Sie mit den grünen Plus-
symbolen weitere Organisationseinheiten oder Modulbeauftragte mit dem 
Modul verknüpfen. 

Hinweis 
• Eine Person, die Sie als Modulbeauftragte(n) des Moduls eintragen, 

erhält damit Bearbeitungsrechte für das Modul. Sie kann dort Leis-
tungsnachweise für Studierende erfassen, Berechnungsvorschrif-
ten anlegen, Studierende anmelden und die Modulinformationen 
bearbeiten.  

• Über das grüne Plussymbol gelangen Sie auf eine neue Seite, auf 
der Sie auch Personen als Modulbeauftragte verknüpfen können, 
die nicht Ihrer Organisationseinheit angehören.  
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Neben dem Weg über das grüne Plussymbol gibt es noch eine Alternative, 
um Modulbeauftragte hinzuzufügen. 

Geben Sie den Nachnamen der Person in das Freitextfeld ein. Das System 
sucht dann ausschließlich innerhalb der Personen Ihrer Organisationsein-
heit und schlägt Ihnen dann mögliche Treffer vor. Bitte wählen Sie den rich-
tigen Eintrag durch Anklicken aus. 

 

Sie können diese Verknüpfungen wieder löschen, indem Sie die Checkbox 
vor dem verknüpften Objekt markieren und auf das rote Kreuz klicken.   

 

MODUL MIT EINEM MODUL-TYP VERKNÜPFEN 
 
Damit das Modul unterhalb der Struktur des Studiengangs erscheint, muss 
es mit einem Modul-Typ verknüpft werden. Die Modul-Typen werden von 
IT.Services angelegt. Sie können ein Modul auf zwei Wegen mit einem Mo-
dul-Typ verknüpfen. Im Folgenden wird die Variante ausgehend vom Mo-
dul-Typ beschrieben.  

Klicken Sie hierfür auf den Menüpunkt „Modul-Typen“.  

Alternativ können Sie auch über den Tab „Modul-Typen“ der Modul-Detail-
seite gehen und von dort aus einen Modul-Typ verknüpfen (hier nicht dar-
gestellt).  
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1. Suchen Sie mit Hilfe der Filterkriterien den Modul-Typ, unter den 
das konkrete Modul gehängt werden soll, zum Beispiel über die 
Fach-/Abschluss-/Prüfungsordnungsversionkombination.  

2. Klicken Sie anschließend auf „Suchen“.  

 

Das System zeigt Ihnen das Ergebnis Ihrer Suche an. Klicken Sie auf den 
Titel des Modul-Typs, mit dem Sie ein Modul verknüpfen möchten.  
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Klicken Sie auf der Detailseite des Modul-Typs auf das grüne Plus in der 
Rubrik „Module“, um ein Modul zu verknüpfen.  

 

1. Geben Sie den Titel des Moduls ein, das Sie verknüpfen möchten.  
2. Klicken Sie auf „Suchen“.  
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1. Markieren Sie die Checkbox vor dem entsprechenden Modul.  
2. Klicken Sie oben auf den Button „Auswahl verknüpfen“.  

 

Das Modul erscheint nun auf der Detailseite des Modul-Typs sowie in der 
Struktur des Studiengangs.  
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MODUL MIT EINER VERANSTALTUNG VERKNÜPFEN 
 

Über die verschiedenen Reiter können Sie das Modul mit Veranstaltungen 
beziehungsweise Modul-Typen verknüpfen (hier dargestellt am Beispiel ei-
ner Veranstaltung. Das Verknüpfen eines Modul-Typs funktioniert analog).  

Klicken Sie auf der Detailseite des Moduls auf den Reiter „Veranstaltun-
gen“.  
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Klicken Sie auf den Button „Neue Zuordnung“.  

 

 

Geben Sie einen Filterbegriff ein und klicken Sie auf „Suchen“.  

 

Um die Veranstaltungen, die verknüpft werden sollen, auszuwählen, mar-
kieren Sie die Checkboxen und klicken Sie oben auf den Button „Zuordnen“.  
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Die Veranstaltungen erscheinen nun auf dem Reiter „Veranstaltungen“ des 
Moduls.  

 

 

Wenn Sie die Verknüpfung zwischen dem Modul und der Veranstaltung 
wieder löschen möchten, markieren Sie die Checkbox vor der Veranstal-
tung und klicken Sie auf den Button „Zuordnung entfernen“.  

 

MODUL KOPIEREN 
 

Klicken Sie auf der Detailseite des Moduls auf den Button „Kopieren“.  
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1. Je nachdem, welche beim Ursprungsmodul vorhandenen Verknüp-
fungen Sie für das neue Modul übernehmen wollen, markieren Sie 
die entsprechenden Checkboxen. Die Verknüpfung zur Organisati-
onseinheit wird automatisch kopiert, damit Sie auch auf das neue 
Modul Bearbeitungsrechte haben.  

2. Klicken Sie anschließend auf den Button „Kopieren“.  

 

 

Die Kopie des Moduls wird Ihnen angezeigt. Über den Button „Bearbeiten“ 
können Sie nun den Titel des Moduls bearbeiten und es veröffentlichen.  
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MODUL LÖSCHEN 
 

Wenn Sie ein konkretes Modul löschen möchten, gehen Sie auf die Detail-
seite des Moduls und klicken auf den Button „Löschen“.  

Hinweis 
Ein Modul kann nur dann gelöscht werden, wenn keine Noten, Anmeldun-
gen, Anmeldeverfahren, Veranstaltungen, Veranstaltungsgruppen oder 
Prüfungen verknüpft sind. In diesem Fall erfolgt ein entsprechender Hin-
weis.  
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HILFE UND SUPPORT – DER ECAMPUS-HELPDESK 
 

Bei Fragen und Problemen rund um Campus steht Ihnen unser Helpdesk-
Team gerne zur Seite.  

Telefon 
Telefonisch erreichen Sie unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter während 
der Helpdesk-Zeiten von Mo-Fr von 9-15 Uhr unter der Telefonnummer 
+49(0)234-32-22111. 
 
Helpdesk-Ticket 
Ein Ticket in unserem Helpdesk-System können Sie einfach per Mail an  
helpdesk-ecampus@rub.de aufgeben. 

Weitere Informationen zu den Services des eCampus-Teams finden Sie 
unter: http://www.rub.de/ecampus  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Stand: 20.10.2020 
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