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CAMPUS SHORTGUIDE 
ÜBERSCHRIFT

ZIELGRUPPE

CAMPUS SHORTGUIDE 
EINZELLEISTUNG ERFASSEN 

FÜR HAUPTBENUTZER, FACHKOORDINATOREN
& DAS SPEZIALRECHT“PRÜFUNGADMINISTRATION“

Hinweise
Die Erfassung von Leistungen funktioniert in Prüfungen, Veranstaltungen und Modulen ähnlich. Ausgangspunkt ist die jeweilige 
Übersicht der Prüfungen und Leistungen. In diesem ShortGuide zeigen wir Ihnen, wie Sie Einzelleistungen in Veranstaltungen erfas-
sen. 
Sie können für mehrere angemeldete Studierende gleichzeitig Leistungen erfassen. Beachten Sie dazu unseren ShortGuide „Leis-
tungsnachweise für an der Veranstaltung/dem Modul angemeldete Studierende erfassen“. 
Sie können auch Leistungen für nicht angemeldete Studierende erfassen. Beachten Sie dazu unseren ShortGuide „Leistungen für 
nicht angemeldete Studierende erfassen“. 

Schritt 2
Scrollen Sie ans Ende der 
Übersicht der Prüfungen.
Klicken Sie auf den Link 
Einzelleistungsnachweis 
erfassen.

Schritt 3
1.	Wählen Sie die Prüfung 

aus, für die Sie einen 
Leistungsnachweis 
erfassen möchten.

2.	Klicken Sie auf „Weiter“.

Schritt 1
Melden Sie sich als Haupt-
benutzer bei Campus 1.0 
an. 
1.	Wählen Sie das korrekte 

Semester aus.
2.	Klicken Sie bei der 

Veranstaltung, in der Sie 
einen Leistungsnachweis 
für einen Studierenden 
erfassen möchten, in der 
Spalte Prüfungen/Leis-
tungen auf das Icon.
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Schritt 4
Geben Sie die Matrikel-
nummer der studierenden 
Person ein, für die Sie 
einen Leistungsnachweis 
erfassen möchten, und 
klicken Sie auf „Suchen“. 

Schritt 5
Füllen Sie die erforder-
lichen Felder aus und 
klicken Sie anschließend 
auf „Speichern“. 

Hinweis
Wenn es sich bei der Leis-
tung um eine Anerkennung 
handelt, wählen Sie bitte 
im Feld „Anerkannte Leis-
tung“ den entsprechenden 
Grund aus. Geben Sie au-
ßerdem die Herkunft des 
Leistungsnachweises an. 

Schritt 6
Der Leistungsnachweis 
muss noch veröffentlicht 
werden. Klicken Sie in der 
Zeile des Leistungsnach-
weises auf den Button 
„Veröffentlichen“. 

Hinweis
Wenn Sie einen Leistungs-
nachweis veröffentlichen, 
wird die studierende Per-
son per E-Mail informiert 
und kann ihren Leistungs-
nachweis in CampusOffice 
einsehen.
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Erarbeitet vom eCampus-Team
Stand: 20.10.2020

Für weitere Informationen und Anleitungen zu Campus beachten Sie bitte unsere Benutzerhilfen, die Ihnen auf unseren Hilfeseiten 
für Bedienstete unter  www.rub.de/ecampus/campus zur Verfügung stehen.
Ihr eCampus-Team

Am Ziel
Sie erhalten von Campus 
eine Statusmeldung über 
die Veröffentlichung des 
Leistungsnachweises. 


