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Qualitätsgesicherte individuelle Anrechnung außerhochschulisch erworbener Kompetenzen (Kernprozess 1 Anrechnung) 
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Anrechnungsbezogene 
Vorbereitung 

Übermittlung der Lern- / 
Kompetenzziele an →AB 

Prüfung der 
Anrechnungsabsicht 

 Informationen 
einholen 

b. Bed. (BASA-online immer) fachlich-inhaltlichen 
Beratungstermin mit → SGL/MV vereinbaren 

b. Bed. Beratung zum formellen Ablauf einholen 
(Sprechzeit →AB, E-Mail, Telefon)  

Erste Beratung(en)  

Erste formelle  
Prüfung 

Anlegen einer 
Anrechnungsakte 

Modulbezogene 
Vorbereitung  

Zweite Beratung 

Vorhalten von Formularen, Dateien, Dokumenten (Antrag, 
Portfoliovorlage, Beurteilungsbogen etc.) durch die AB 

Zweite formelle 
Prüfung 

fachliche/ inhaltliche Beratung der/des → 
Studierenden durch SGL oder MV 

Formelle Beratung der/des→ Studierenden und ggf. 
der → SGL/MV zum Verfahren durch AB 

Rückmeldung zu Einreichungen, ggf. Versand der 

Portfoliovorlage per E-Mail an den/die →Studierende:n 

Namensreiter/ 
Studiengang anfügen 

Prüfung des eingegangenen Antragsformulars 
auf Richtig-, Rechtmäßig- und Vollständigkeit 

Formulierung von Lern- bzw. 
Kompetenzzielen (je Unit) 

Eintrag in 
die 
Checkliste 

Prüfung auf 
Vollständigkeit 

des Portfolios 

 

Antrag und Nach- 
weise anfügen 

ggf. Rückversand von Originalen 

an den/die → Studierende:n 

Vervollständigung  
des Portfolios 

Erstellung des  
Kompetenzbogens 

Einreichen letzter 
Portfoliobestandteile bei →AB 

Eröffnung des  
Portfolios 

Verankerung der Kompetenzziele 

im Modulhandbuch 

Einreichung erster Bestandteile des Portfolios (geeignete Kompetenznachweise, wie Arbeits-, 
Ausbildungszeugnisse, Zertifikate, Nachweis Ehrenamt, tabellarischer Lebenslauf usw.) bei der →AB 

Antrag (PDF auf Homepage) ausfüllen 
und bei → AB einreichen (Frist wahren) 

Einsicht der Originalnach- 
weise, interne Beglaubigung 

Checkliste (incl. Verlaufs- und 

Verbleibprotokoll) anlegen und 

anfügen 

Ggf. nochmalige 
Rückmeldung an den/ 

die → Studierende:n 

Verankerung des individuellen 
Anrechnungsverfahrens in der StPO 
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SGL/ MV/ SGK 

SGL/SGK/AB 

Studierende:r 

SGL/MV/AB 

Studierende:r 

Festlegung anrechnungs- 
fähiger Module/Units 

Ggf. Beratung/ Unterstützung 
von →AB einholen 
 
fähiger Module in der StPO 

AB 

AB 

Beratung der/des → Studierende:n zur Erstellung 

des Kompetenzbogens (Sprechzeit/ E-Mail/ Telefon) 

Ggf. Beratung der/des → Studierende:n zur Vervollständigung 

des Portfolios (weitere Nachweise, Lebenslauf usw.) AB 

Aufnahme in die 

statistische Erhebung 

Studierende:r 

AB 
Übergabe des 
Portfolios an → MV 
(ggf. Einschreiben) 

Bescheinigung über 
die Vollständigkeit des 
Portfolios (Datum) 
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Tätigkeitsebene  
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Legende: 

AB Anrechnungsbeauftragte 
MV Modulverantwortliche:r 
PA Prüfungsamt 
PAV Prüfungsausschussvorsitzende:r 
SGL Studiengangsleitung 
SGK Studiengangskoordination 

Dritte formelle 
Prüfung 

Anrechnungs- 
entscheidung 

Übergabe des 
Portfolios an → PAV 

Prüfung der Eintragungen/ 
Unterschriften auf Vollständigkeit 

Anrechnungsentscheidung auf der 
Grundlage des Votums der/des MV 

Abschließende Beurteilung 

des Portfolios 
Übergabe des 
Portfolios an → AB 
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Inhaltlich- 
fachliche 
Beurteilung 

Beurteilungsbogen 
ausfüllen und 
unterzeichnen 

Portfolio begutachten/ 
Äquivalenzvergleich der 
Kompetenzen und -ziele  

Unterzeichnen des 
Entscheides auf dem Antrag 

MV 
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Bescheinigung  
Vollständigkeit und 
Eingang d. Portfolios 

Votum für/gegen 
Anrechnung 

(Antragsformular) 

Übergabe des 
Portfolios an → AB 
(ggf. Einschreiben) 

 

AB Eintrag in die 
Checkliste 

PAV 

AB Anrechnungs- 
bescheid 

Erstellung des 
schriftlichen 
Bescheides 

Postversand des 
Bescheides an den/die 
→ Studierende:n 

Übergabe des Portfolios 
und einer Bescheid-
Kopie an das → PA 

Ablage/Archiv 

Dokumentation 
(Checkliste, statis-
tische Erhebung) 

Digitale Ablage gescanter Unterlagen  AB 

Aufnahme in  
die Prüfungsakte 

PA 
Zuführung des 
Portfolios zur analogen 
Prüfungsakte  

Auflösung der individuellen Anrechnungsakte nach Verbescheidung/ 

Abschluss der Verfahren aller beantragter Module/Units  

Überwachung des Generierens der ECTS-Punkte im LSF 
(bei Anrechnung/ Teilanrechnung/Anrechnung mit 
Auflagen ggf. nach Abschluss des jeweiligen Moduls) 

Aufnahme 
der 
Anrechnung 
im POS 

 

Studierende:r Vorhalten des  
Bescheides  

Aufbewahrung des Anrechnungsbescheides 

als Leistungsnachweis 

Tätigkeitsebene  
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Scan Bescheid, 
Antrag, Beurteilung 
und Checkliste 
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