
 
 Schnellanleitung: Verbuchung von Studien- und Prüfungsleistungen  

 
 
Die folgenden Schritte sind für die Verbuchung von Studien- bzw. Prüfungsleistungen notwendig. Eine Online-
Anleitung mit vielen weiterführenden Informationen befindet sich hier.  
 

 
1. Anmeldung im LSF, Menü 'Meine Funktionen', Untermenü 'POS-Management'  

 
 

 
 

 
2. Auswahl einer der vier Möglichkeiten zur Leistungsverbuchung - bei wenigen Studierenden bietet 
sich an: 'Veranstaltungsbasierte Leistungsverbuchung - online' - bei vielen Studierenden bietet sich an: 
'Veranstaltungsbasierte Leistungsverbuchung - über Excel-Import'. (siehe Anhang) 
 

 

 
 
 
3. Auswahl des Semesters in dem die Veranstaltung stattgefunden hat und für das die Leistungen 
verbucht werden sollen 
 



 
 
 

4. Auswahl der Veranstaltung (Klick auf 'Zur Liste mit xx Teilnehmern')  
 

 

 
 

 
5. Kontrolle der angemeldeten Studierenden (ggfs. Voraussetzungen erfüllt? (Vorbehalt)/ korrekte 
Prüfung / Modul?)  

 
 

 

 
 

6. Eintragung der Leistungen im Feld Note ('+' f. bestanden, '-' f. nicht bestanden, Noten) und des 
Prüfungsdatums. Das Datum der Prüfung ist ein Pflichtfeld. Bitte immer eingeben!!! 

 
 

7. Speichern: Eintragung der geforderten TAN-Nummer der persönlichen iTAN-Liste und Bestätigung 
durch 'speichern'. ACHTUNG: Um selbst eine neue iTAN Liste zu generieren, werden zwei TANs 
benötigt!  



 
 
 

8. Kontrolle der gespeicherten Leistungen  

   grün: Eingabe wurde übernommen  
   orange: Eingabe wurde nicht übernommen  

 
WICHTIG: Nach dem Speichern noch einmal alle Studierendendaten überschauen, damit ggfs. orange 
eingefärbte Daten gesehen und entsprechend der Meldung nachbearbeitet werden können. (Zum 
Überfliegen eignet sich die Bildlaufleiste am rechten Bildschirmrand)  

 

 
 
 

Abschließendes Speichern, falls nachbearbeitet wurde. 
 
 
 

9. Wenn alle Noten zu einer Veranstaltung eingetragen sind, Ausdruck der Prüfungsliste (mit 

Unterschrift!) und Archivierung entweder im Institut oder im Prüfungsamt.  

 
Nützliches:   
Sollte aus Versehen ein Fehleintrag erfolgt sein, kann durch Eingabe von "AN" im Feld 'Note' auf 
"Angemeldet" zurückgesetzt werden.  

 
Beispiel: 
Student Test hat die Note "1", die eine Fehleingabe war.  

 



Eingabe von "AN" in das Feld 'Note' 

Speichern des geänderten Datensatzes war erfolgreich: 

Fertig: Sind alle angemeldeten Studierenden bearbeitet? Durch aufsteigendes Sortieren (linker Pfeil) 
können alle Studierenden, die angemeldet sind, aber für die keine Leistung verbucht wurde, an den 
Anfang der online-Tabelle gestellt werden (Atteste "AT" können eingegeben werden).  

Sortieren der online-Tabelle: 

Anhang: Veranstaltungsbasierte Leistungsverbuchung - über Excel-Import 

Die ersten vier Schritte unterscheiden sich von der Anleitung nur darin, dass bei der Auswahl der 
Leistungsverbuchung die 'Veranstaltungsbasierte Leistungsverbuchung - über Excel-Import' gewählt 
wird.  

Die Eintragung der Leistungen erfolgt in dem im Feld Bewertung (zur Verbuchung eines „bestanden“ 
muss ein '+' eingetragen werden und für „nicht bestanden“ ein '-',  oder eine Note). Ggfs. muss ein 
Hochkomma vor das „+“ eingefügt werden, damit Excel es als „+“ einträgt.

Das Datum der Prüfung ist jetzt zu einem Pflichtfeld geworden. Am schnellsten ist es in einer Excel-
Datei durch Kopieren auszufüllen.  
Datum in eine Zelle eingeben, durch Herunterziehen kopieren, dann „Auto-Ausfülloptionen“ anklicken 



Danach „Zellen kopieren“ auswählen. Datum wird ensprechend angepasst. 

Nach der Auswahl der Veranstaltung kommt folgende Sicht: 

Der Excel-Export speichert die Daten der angemeldeten Studierenden in einer Excel Datei auf dem 
lokalen Rechner. Dadurch können die Leistungen eingetragen werden, ohne dass man mit LSF 
verbunden ist und es gibt keine Zeitvorgabe für das Speichern. Der Excel Export exportiert die Daten, 
die sich im System befinden. Sollten bereits Noten/Leistungen erfasst worden sein, so werden auch 
diese exportiert. 



 Nach der Bearbeitung und Speicherung der lokalen Excel Datei wird diese durch den Excel- Import 
wieder ins System geladen: 

 

 
 
 

Die Einträge werden aus der Excel Datei übernommen und sind in der online-Tabelle sichtbar, aber 
noch nicht gespeichert. Es ist das Gleiche, als wenn die Daten direkt in die online-Tabelle eingegeben 
worden wären. Mit einem Unterschied. Über den Button 'Einträge verwerfen' können Sie die 
Übernahme der Daten aus der Excel Datei rückgängig machen. Grundsätzlich können Excel Dateien 
beliebig oft eingelesen werden. Es werden immer nur die Änderungen übernommen.  

 
 

Durch 'Speichern' werden die Daten dauerhaft in das System übernommen.  
 
 

Nach der Übernahme können weitere Einträge gemacht werden. Zum Beispiel kann durch Klicken auf 
die kleinen Pfeile nach dem 'Status' sortiert werden.  
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