
itservice@ash-berlin.eu
Juli 2021

Vorlesungsverzeichnis/Belegsystem

Anleitung für Studierende

1. Vor dem Login: Startseite, Veranstaltungen und Vorlesungsverzeichnis ansehen.............................2

Startseite......................................................................................................................................2

Heutige Veranstaltungen und aktuelle Änderungen ansehen.......................................................3

Vorlesungsverzeichnis ansehen...................................................................................................4

2. Login und Passwort ändern...............................................................................................................6

3. Persönliche Daten ansehen und überprüfen......................................................................................7

4. Belegung bzw. Abmeldung von Veranstaltungen...............................................................................7

Belegen einer Veranstaltung.........................................................................................................8

Abmelden von bereits belegten Veranstaltungen..........................................................................8

5. Studienbescheinigungen und Rückmeldung zum nächsten Semester...............................................9

Studienbescheinigungen..............................................................................................................9

Rückmeldung zum nächsten Semester.......................................................................................10

6. Anmeldung zur Prüfung....................................................................................................................11

7. Abmeldung von einer Prüfung..........................................................................................................14

8. Notenspiegel ansehen, Praxisstellensuche, angemeldete Praktika..................................................16

Notenspiegel...............................................................................................................................16

Praxisstellensuche, angemeldete Praktika..................................................................................17

9. Stundenplan.....................................................................................................................................17

Stundenplan mit vorgemerkten Veranstaltungen.........................................................................17

Stundenplan mit belegten Veranstaltungen.................................................................................18

10. Meine Veranstaltungen ansehen....................................................................................................20

11. Meine Auswertungen ansehen.......................................................................................................21

mailto:itservice@ash-berlin.eu


1. Vor dem Login: Startseite, Veranstaltungen und Vorlesungsverzeichnis ansehen

Das elektronische Belegsystem/Vorlesungsverzeichnis/LSF (Lehre, Studium, Forschung) ist für Studierende 

das grundlegende Instrument zur Nachvollziehbarkeit und Überprüfung des aktuellen Standes ihres 

Studiums. Die drei Begriffe werden synonym verwendet.

Sie finden das elektronische Belegsystem auf der Startseite der ASH unter Vorlesungsverzeichnis: 

Startseite

Bei Anklicken öffnet sich die Startseite des Belegsystems: 
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Links oben in der blauen Zeile wird das aktuelle Semester angezeigt (hier WiSe 2020/21). Dies ist ein Link, 

der bei Anklicken die Möglichkeit bietet, das nächstfolgende Semester auszuwählen. Diese Funktion ist nur 

kurz vor Semesterbeginn aktiv, um bereits vorab die Veranstaltungen des kommenden Semester ansehen zu

können. Mittels des Links auf der englischen Fahne kann auf englische Sprache umgeschaltet werden.

Oben rechts unter Hilfe Studierende finden Sie diese Anleitung zum Download. In der Menüführung links 

können die heutigen Veranstaltungen und aktuelle Änderungen aufgerufen werden, sowie das gesamte 

Vorlesungsverzeichnis mit den Veranstaltungen jedes Semesters der einzelnen Studiengänge. Alle 

Funktionen können ohne Anmeldung im Belegsystem genutzt werden. 

Heutige Veranstaltungen und aktuelle Änderungen ansehen

Wählen Sie im Menü unterhalb der blauen Leiste die Funktion Veranstaltungen. Mit dem Link Heutige 

Veranstaltungen in der Menüführung können Sie sich die aktuellen Veranstaltungen des Tages ansehen:

Durch Anklicken des Links Datum ändern oberhalb der aktuellen Veranstaltungen können Sie zunächst ein 

gewünschtes Datum einstellen und sich daraufhin die Veranstaltungen zu diesem Datum ansehen:
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Mit dem Link Änderungen/ausfallende Veranstaltungen in der Menüführung links unterhalb des Links 

Heutige Veranstaltungen können Sie die Änderungen und ausfallende Veranstaltungen des aktuellen Tages 

ansehen:

Vorlesungsverzeichnis ansehen

Das Vorlesungsverzeichnis mit den Veranstaltungen aller Studiengänge ist ohne Anmeldung einsehbar. 

Klicken Sie in der oberen Menüzeile auf den Link Veranstaltungen und gehen weiter mit 

Veranstaltungs-/Vorlesungsverzeichnis:

Unter dem Link Vorlesungsverzeichnis werden zunächst Informationen zum aktuellen Semester und 

darunter die Studiengänge angezeigt:
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Beim Auswählen eines Studiengangs werden Ihnen die Semester als Überschriften angezeigt, in denen die 

Veranstaltungen laut Musterstudienplan stattfinden:

Beim Auswählen eines Semesters erhalten Sie eine Übersicht der Veranstaltungen des ausgewählten 

Semesters:
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Beim Anklicken einer Veranstaltung erhalten Sie alle Informationen dazu, von welcher Lehrkraft, wann und 

in welchem Raum sie gehalten wird.

2. Login und Passwort ändern

Zum Anmelden im Belegsystem geben Sie Ihren Benutzerinnen*namen und das Passwort ein.

Der Benutzerinnen*name ist Ihre Matrikelnummer (vorne mit Nullen auf 8 Stellen aufgefüllt).

Beispiel: Matrikelnummer = 12345 → 00012345.

Ihr Passwort entnehmen Sie bitte den Informationen, die Sie zu Studienbeginn erhalten.

Wenn alle Eingaben korrekt waren, zeigt das System die Startseite für Studierende:
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Das Standardpasswort sollte aus Sicherheitsgründen umgehend bei der ersten Anmeldung am 

Rechnersystem der ASH in ein selbst gewähltes Passwort geändert werden. 

Das Passwort ändern können Sie im Belegsystem unter Meine Funktionen – Passwort ändern: 

3. Persönliche Daten ansehen und überprüfen

Unter Meine Funktionen im linken Menü und weiter mit Allgemeine Verwaltung - Kontaktdaten - Adresse 

ändern können Sie die für Sie hinterlegten Daten (Semesteradresse, E-Mail Adressen, Telefonnummern) 

einsehen und ggf. ändern:

Bitte halten Sie die Adressangaben immer aktuell.

4. Belegung bzw. Abmeldung von Veranstaltungen

Die folgenden Erläuterungen zum Belegen und Abmelden von Veranstaltungen betreffen nicht den 

Studiengang BA Soziale Arbeit. Hierfür wurde ein neues Belegverfahren entwickelt. Bitte beachten Sie die

Hinweise auf den Internetseiten des Studiengangs: 

https://www.ash-berlin.eu/studium/studiengaenge/bachelor-soziale-arbeit/aktuelles/.  

Zu Beginn des Semesters werden die gewünschten Veranstaltungen im elektronischen Belegsystem belegt.

Die am Anfang des Semesters jeweils aktuellen Belegfristen für die einzelnen Studiengänge erfahren Sie auf 

der Startseite des Vorlesungsverzeichnisses. 

Die erfolgreiche Teilnahme an den Veranstaltungen wird i.d.R. am Veranstaltungs- bzw. Semesterende von 

den Lehrkräften elektronisch bestätigt und gilt als ordnungsgemäßes Absolvieren der Veranstaltung.
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Belegen einer Veranstaltung

Wählen Sie im Vorlesungsverzeichnis die zu belegende Veranstaltung:

Klicken Sie rechts neben der Veranstaltung auf den Link belegen/abmelden. Es erscheint folgende Ansicht:

Durch Anklicken des Buttons Platz beantragen wird die Veranstaltung belegt.

Sollten Sie zu einer Veranstaltung nicht zugelassen worden sein, wenden Sie sich bitte an die betreffende 

Lehrkraft. Diese kann Sie nachtragen, falls es noch freie Platzkapazitäten gibt.

Abmelden von bereits belegten Veranstaltungen

Wenn Sie auf den Link belegen/abmelden rechts neben einer bereits von Ihnen belegten Veranstaltung 

klicken, erhalten Sie folgende Ansicht:
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Markieren Sie die gewünschte Veranstaltung durch das Häkchen. Über den Button abmelden ganz unten 

können Sie sich von der Veranstaltung abmelden und erhalten eine Bestätigung der Abmeldung: 

Während der Belegfrist ist das An- und Abmelden zu Veranstaltungen jederzeit problemlos möglich.

Nach Ende der Belegfrist ist das Eintragen/Abmelden von Studierenden nur noch durch die jeweilige 

Lehrkraft möglich.

Möchten Sie eine Veranstaltung nach der Belegfrist wechseln, wenden Sie sich bitte an die betreffenden 

Lehrkräfte. Bei Parallelveranstaltungen müssen Sie erst aus einer Gruppe ausgetragen sein, um bei einer 

anderen Parallelgruppe eingetragen werden zu können. Mit Zustimmung beider Lehrkräfte kann die 

austragende Lehrkraft selbst die Veränderung vornehmen. Studierende müssen die Zustimmung in 

schriftlicher Form vorlegen.

5. Studienbescheinigungen und Rückmeldung zum nächsten Semester

Studienbescheinigungen

Unter der Funktion Studiumsverwaltung können Sie Studienbescheinigungen ausdrucken und Ihre 

Stammdaten und Gebührenkonto einsehen:

Unter dem Link Studienbescheinigung können Sie drei verschiedene Studienbescheinigungen abrufen:
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Die einfache Studienbescheinigung zeigt alle Daten, die das Studium betreffen. 

Die Bescheinigung für das BaFöG-Amt (Bescheinigung nach §9 BAföG) bestätigt zusätzlich Ihre 

Einschreibung(en) an der bzw. den Hochschule(n), siehe folgende Abbildung:

Rückmeldung zum nächsten Semester

Die  Rückmeldung  zum  nächsten  Fachsemester  erfolgt  durch  die  Zahlung  der  Semestergebühren.  Die

Gebührenhöhe  und  alle  weiteren  erforderlichen  Angaben entnehmen Sie  der  Rückmeldeaufforderung.

Diese  enthält  auch  die  Angaben  über  die  Zeiten  der  Rückmeldefrist  einschließlich  der  erweiterten

(verspäteten) Rückmeldefrist.

Sie erhalten die Rückmeldeaufforderung wie folgt:

Zu Beginn der Rückmeldefrist eines jeden Semesters erhalten Sie eine E-Mail der Hochschule, die einen Link

enthält. Bei Anklicken des Links öffnet sich das elektronische Belegsystem.

Wenn Sie sich dort erfolgreich eingeloggt haben, wird Ihnen direkt die Rückmeldeaufforderung mit allen 

notwendigen Angaben zu Ihrer Rückmeldung zum Download bzw. zum Öffnen angeboten:
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Möchten Sie die Rückmeldeaufforderung zu einem späteren Zeitpunkt aufrufen, so gelangen Sie über die 

Funktionen Studiumsverwaltung – Studiumsbescheinigungen zur Rückmeldeaufforderung:

6. Anmeldung zur Prüfung

Unter der Funktion Prüfungsverwaltung können Sie sich während der Anmeldephase zu den Prüfungen 

anmelden.

Bitte melden Sie sich nur bei der Lehrkraft zur Prüfung an, bei der Sie die Veranstaltung belegt haben!
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Beim Anklicken des Links Prüfungsan- und abmeldung werden Sie zunächst aufgefordert, die Bedingungen 

zur Prüfungsanmeldung zu akzeptieren:

Diese Bedingungen sind verpflichtend. Sie akzeptieren die Bedingungen durch Anklicken des Kästchens 

neben Ich akzeptiere. Erst dann gelangen Sie mit Weiter zur Prüfungsanmeldung.

In der folgenden Ansicht wird Ihnen Ihr Studiengang gezeigt. Die einzelnen Veranstaltungen sehen Sie beim 

Anklicken der jeweiligen Bezeichnungen:

Ute Koop itservice@ash-berlin.eu 12

mailto:itservice@ash-berlin.eu


Nach Anklicken des Links Prüfung anmelden neben Prüfungsdatum und Prüfer*in kommen Sie zu folgender 

Ansicht: 

Durch den Button Ja melden Sie sich zur Prüfung an. Es wird daraufhin eine Bestätigung der erfolgreichen 

Anmeldung angezeigt (Status ok).

Erscheint ein anderer Eintrag als Status ok, war die Anmeldung nicht erfolgreich, z.B. bei nicht erfüllten 

Voraussetzungen.

Jedes Modul mit allen zugehörigen Einzelprüfungen ist dem Semester zugeordnet, in dem es 

abgeschlossen wird.

Beispiele:

• Modul ABC ist zweisemestrig. Je Modulsemester wird eine Prüfungsleistung abgelegt. Beide 

Prüfungen sind im zweiten Modulsemester zu finden und dem Modul zugeordnet.

• Modul DEF ist zweisemestrig, es wird nur eine Prüfungsleistung erwartet. Diese Prüfung finden Sie 

im zweiten Modulsemester, auch wenn Sie die Prüfung bereits im 1. Modulsemester ablegen 

möchten.

Die Anmeldung zu einer Prüfung ist verbindlich. Den entsprechenden Lehrkräften steht diese Information 

sofort zur Verfügung. Die Anmeldung zu einer Prüfung ist im Verlauf eines Semesters nur einmal bei 

dem/derselben Prüfer*in möglich.

Eine Übersicht der angemeldeten Prüfungen finden Sie unter dem Link Prüfungsverwaltung und weiter mit 

Info zu angemeldeten Prüfungen.
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7. Abmeldung von einer Prüfung

Sollten Sie gehindert sein, den Prüfungstermin wie angemeldet wahrzunehmen, besteht die Möglichkeit der

Abmeldung. Die Abmeldung von der Prüfung ist vor dem Prüfungstermin vorzunehmen. Hinsichtlich eines 

zweiten Prüfungstermins setzen Sie sich bitte mit der/dem Prüfer*in in Verbindung.

Die Abmeldung von einer bereits angemeldeten Prüfung erfolgt auf dem gleichen Weg wie die Anmeldung. 

Sie gehen zur Ansicht Prüfungsan- und abmeldung und lassen sich die Prüfung zeigen, die Sie stornieren 

wollen:

Klicken Sie auf Prüfungsanmeldungen stornieren und bestätigen Sie in der folgenden Ansicht mit Ja:

Daraufhin wird Ihnen eine Bestätigung der erfolgreichen Abmeldung angezeigt:
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Die Prüfungsabmeldung ist verbindlich.

Eine Anmeldung zu derselben Prüfung bei der-/demselben Prüfer*in ist im Verlauf eines Semesters nicht 

möglich. Sie können sich jedoch zu derselben Prüfung bei einer/einem anderen Prüfer*in anmelden.

8. Notenspiegel ansehen, Praxisstellensuche, angemeldete Praktika

Notenspiegel

Zu Ihrem Notenspiegel gelangen Sie über Meine Funktionen und dann weiter mit Prüfungsverwaltung:

Zunächst wird Ihnen Ihr Studiengang angezeigt:

Gehen Sie auf den Link i für Info.

Die darauf folgende Ansicht zeigt eine Übersicht über Ihre Prüfungsergebnisse. Zusätzlich sind angemeldete 

Prüfungen zu sehen:
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Wenn Sie links oben auf den Link Notenspiegel PDF bzw. bereinigter Notenspiegel PDF klicken, bekommen 

Sie eine ausdruckbare Seite für Ihre Bescheinigung über Studien- und Prüfungsleistungen. Die pdf-Datei 

Bereinigter Notenspiegel zeigt im Gegensatz zum Notenspiegel keine nicht bestandenen Prüfungen an.

Prüfungsordnungswechsler*innen können hier Ihre Prüfungsergebnisse in der jeweiligen Prüfungsordnung 

einsehen.

In der Zeile mit der Prüfungsnummer 5800 (ganz unten in der Ansicht Notenspiegel) werden Ihnen Ihre 

aktuelle Durchschnittsnote und die Anzahl Credits, die in die Berechnung der Durchschnittsnote einfließen, 

angezeigt. Nicht einfließende Noten sind z.B. im Studiengang Soziale Arbeit die für Fachenglisch, Wahlmodul

u.a.. Diese Zeile mit der Prüfungsnummer 5800 wird jedoch erst angezeigt, wenn mindestens 2 benotete 

Module vollständig abgeschlossen wurden.

Bitte wenden Sie sich an die jeweilige Lehrkraft, wenn

- die angezeigten Prüfungsergebnisse (Noten, Credits) nicht mit Ihren tatsächlichen Prüfungsergebnissen 

übereinstimmen und/oder

- Prüfungsergebnisse für Leistungen, die Sie erbracht haben, bis kurz vor Ende der Prüfungsperiode (6 

Wochen nach Start des Folgesemesters) nicht eingetragen sind.
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Praxisstellensuche, angemeldete Praktika

Unter der Funktion Prüfungsverwaltung können Sie durch die beiden Links Info über angemeldete Praktika

und Praxisstellensuche auf die Praxisstellendatenbank zugreifen:

9. Stundenplan

Sie können sich einen Stundenplan mit Ihren Veranstaltungen anlegen.

Es gibt zwei Variationen: einen Stundenplan mit vorgemerkten Veranstaltungen und einen Stundenplan 

mit belegten Veranstaltungen. 

Stundenplan mit vorgemerkten Veranstaltungen 

Hierfür wählen Sie die gewünschten Veranstaltung(en) aus, in dem Sie unterhalb der Veranstaltung(en) das 

Häkchen bei vormerken eintragen und den Button markierte Termine vormerken anklicken:

Unter Meine Funktionen - Stundenplan links in der Navigationsleiste können Sie sich Ihren Stundenplan 

anzeigen lassen:

Das V links unterhalb des Veranstaltungstitels zeigt Ihnen, dass Sie die Veranstaltung vorgemerkt haben.
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Veranstaltungen können mehrfach im Stundenplan auftauchen, wenn es zu diesen Veranstaltungen 

mehrfach Eintragungen, wie unterschiedliche Räume, Zeiten oder Lehrende gibt. Es handelt sich dennoch 

nur um eine Veranstaltung.

Eine ausführlichere Ansicht können Sie sich über die Funktion Plan – mittel bzw. Plan – lang oben rechts in 

der Ansicht anzeigen lassen: 

Sie können nun kontrollieren, wie Ihnen der Stundenplan am besten gefällt. Zeitliche Überlappungen 

können Sie beseitigen, Sie sehen, wo noch freie Zeitkapazitäten für Sie sind und können dann noch einmal 

gezielt im Vorlesungsverzeichnis nach entsprechenden Veranstaltungen suchen. Sie speichern den Plan, in 

dem Sie den Button Plan speichern anklicken. 

Das Vormerken von Veranstaltungen ist unverbindlich. Sie haben dadurch keine Belegung der 

Veranstaltungen durchgeführt! Sie erscheinen für die zuständigen Lehrenden nicht in der Liste der 

Teilnehmenden. 

Wenn Sie Veranstaltungen vormerken, sollten Sie diese aus dem Stundenplan heraus auch belegen, da 

sonst beide Status V und ZU (für zugelassen) im Stundenplan auftauchen. 

Stundenplan mit belegten Veranstaltungen

Wenn Sie in der Stundenplan-Ansicht auf den Button anlegen/abmelden in der Mitte der Kopfzeile des 

Stundenplanes klicken, werden Ihnen noch einmal alle im Stundenplan enthaltenen Einträge in einer Liste 

angezeigt. Sie können alle Veranstaltungen auf einmal belegen. Diese Funktion ist nur innerhalb der 

Belegfrist aktiv.

Einzelne Veranstaltungen können Sie belegen, in dem Sie aus dem Stundenplan mit vorgemerkten 

Veranstaltungen heraus den Button Platz beantragen anklicken:
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Haben Sie einige oder alle gewünschten Veranstaltungen belegt, können Sie durch Anklicken des Buttons 

Plan speichern Ihren Stundenplan speichern. Sie erkennen in der veränderten Stundenplan-Ansicht Ihre 

belegten Veranstaltungen an der Kennzeichnung ZU (für zugelassen) im Gegensatz zu den vorgemerkten 

Veranstaltungen mit der Kennzeichnung V:

Sie können sich die vorgemerkten und belegten Veranstaltungen auch als Liste anzeigen lassen über Meine 

Veranstaltungen: 
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10. Meine Veranstaltungen ansehen

Links in der Navigationsleiste unter Meine Funktionen finden Sie den Link Meine Veranstaltungen. Auf der 

hiermit aufgerufenen Seite sehen Sie zunächst die Gruppierung Ihrer Veranstaltungen in Aktuelle 

Veranstaltungen und Absolvierte Veranstaltungen: 

Bei Klick auf Aktuelle Veranstaltungen sehen Sie die von Ihnen aktuell belegten Veranstaltungen: 

Die Eintragung zugelassen bedeutet, dass Sie zur Veranstaltung zugelassen wurden (am Anfang des 

Semesters nach der elektronischen Belegung).

Die Eintragung teilgenommen bedeutet, dass die Lehrkraft Ihre erfolgreiche Teilnahme an der Veranstaltung

bestätigt hat (am Ende des Semesters bzw. der Vorlesungszeit).

Vorgemerkte Veranstaltungen haben Sie NICHT belegt! Die zuständige Lehrkraft sieht Sie nicht in der 

Teilnehmer*innen-Liste. 

Sollte die Teilnahmebestätigung nach ausreichender Teilnahme nicht eingetragen sein, wenden Sie sich 

bitte an die jeweilige Lehrkraft.
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11. Meine Auswertungen ansehen

Klicken Sie auf Meine Auswertungen - Belegungsdaten.

An dieser Stelle können Sie sich eine PDF-Datei über Ihre bisherigen Belegungen erstellen und ausdrucken:

In der pdf-Datei sehen Sie unter der Spalte Status rechts, welchen Status Sie in der Veranstaltung aktuell 

haben:

ZU bedeutet, dass Sie zu der Veranstaltung zugelassen sind.

TE bedeutet, dass Ihre Teilnahme an der Veranstaltung bestätigt wurde.

WH bedeutet, dass Sie nicht ausreichend an der Veranstaltung teilgenommen haben und diese wiederholen

müssen.

SP bedeutet, dass Sie Termine in den Stundenplan eingetragen haben.

Veranstaltungen, die mit SP gekennzeichnet sind, sind lediglich vorgemerkt! Sie sind zu diesen 

Veranstaltungen nicht elektronisch angemeldet!
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