
  1 von 23 

 
 
Handbuch zur Online-Anmeldung und Belegung 
 
 
Inhaltsverzeichnis: 
 

Seite 

1. Start / Log -In 
 
2. Funktionsübersicht 
 
3. Allgemeine Verwaltung:  
 
3.1 Kontaktdaten Überprüfen/Anpassen 
 
3.2 Druck von Studienbescheinigungen 
 
4. Prüfungsverwaltung: 
 
4.1 Anmeldung zu Lehrveranstaltungen und Prüfungen 
 
4.1.1 Zuordnung eines Faches zu Pflicht oder Wahl bei Wahlmöglichkeiten 
 
4.2 Stornierung einer Anmeldung 
 
4.3 Info über an- bzw. abgemeldete Lehrveranstaltungen und Prüfungen 
 
4.4 Notenspiegel 
 
4.5 Sammelschein 
 
5. Kontaktdaten 
 

02 
 

03 
 

04 
 

05 
 

06 
 

07 
 

08 
 

16 
 

17 
 

18 
 

20 
 

21 
 

22 



  2 von 23 

 
 
1. Start / Log-In 
 
 
Internet-Adresse: http://www.hs-rm.de/qis oder über den Punkt "QIS (Prüfungs-Portal)" im Schnelleinstieg auf der 
Homepage der Hochschule. 
 
Startseite: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Abb.: Startseite 

 
Hinweis: Die Zugangsdaten setzen sich aus dem Benutzernamen Ihres HDS Accounts sowie dem von Ihnen sich 
selbst per Masterpasswort aktivierten und gesetzten eigenem Passwort zusammen. Sollten Sie Ihren Account noch 
nicht aktiviert haben können/müssen Sie dies über den Menüpunkt "Aktivierung des Online-Zugangs" nachholen, 
bevor Sie sich Einloggen können!  
 
Verifikation von Studienbescheinigungen: Hier können Sie nicht selbst eine Studienbescheinigung verifizieren, dieser 
Punkt ist für Krankenkassen, etc., jede Behörde, bei der Sie eine Studienbescheinigungen abgeben. Auf diesen 
Bescheinigungen ist ein Verifikationscode, mit dem die Behörde Ihre Identität und Echtheit der Bescheinigung 
überprüfen kann. 
 
 
For students who are not fluent in German: You can switch to an English version of the website (not this manual) by 
clicking on the British flag in the upper right-hand corner.  
The site hasn't been completely translated into English yet, but we're working on it. 
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2. Funktionsübersicht  
 

 
 
 
Abb.: Funktionsübersicht 

 
Es stehen momentan folgende Funktionen zur Verfügung: 
 
Allgemeine Verwaltung: Unter diesem Menüpunkt können Sie sich einerseits Studienbescheinigungen (Imma, BaFög) 
ausdrucken sowie Ihre Kontaktdaten überprüfen/anpassen. Beschrieben ab Seite 4. 
 
Prüfungsverwaltung: Belegen von Lehrveranstaltungen, Anmeldung zu Prüfungen, Druck von Info-Notenspiegel und 
Sammelschein. Beschrieben ab Seite 7. 
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3. Allgemeine Verwaltung  
 

  
Abb.: Allgemeine Verwaltung 
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3.1 Kontaktdaten Überprüfen/Anpassen 
 
 

 
Abb.: Kontaktdaten 

 
Unter Semesteradresse können Sie ihre aktuelle Korrespondenzadresse  überprüfen. An diese Adresse werden alle 
Daten, etc. per Post versendet. Bei Umzug korrigieren Sie bitte hier Ihre Daten. 
 
Unter E-Mail-Adressen können Sie zusätzlich zu Ihrer E-Mail-Adresse, die Ihnen von der Hochschule zur Verfügung 
gestellt wird, noch private Email-Adressen angeben. Im HDS-Admin können Sie auf diese Adresse eine Weiterleitung 
Ihrer Hochschul-Mailadresse eintragen. Der Eintrag hier hat NICHTS mit der Weiterleitung zu tun! 
 
Unter Telefon- und Faxnummern können Sie wie der Menüpunkt schon sagt Ihre Festnetznummer, Handynummer 
und Faxnummer bearbeiten/pflegen. 
 
Bei einer Änderungen Ihrer Adresse, etc. können Sie dies alles hier pflegen und müssen nicht extra im Studienbüro 
persönlich vorstellig werden. 
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3.2 Druck von Studienbescheinigungen 
 
 
 

 
Abb.: Studienbescheinigungen 

 
Als Studienbescheinigungen stehen Ihnen momentan die Studien-/BaFög-Bescheinigung sowie die 
Immatrikulationsbescheinigung zur Verfügung. Durch Klick auf das jeweilige PDF-Symbol können Sie diesen Starten. 
 
Achtung: Wenn Sie am Ende des Semesters bzw. Anfang des neuen Semesters nach der Rückmeldung eine neue 
aktuelle Bescheinigung für das nächste Semester Drucken möchten, achten Sie bitte auf das Semester, das über den 
Bescheinigungen angegeben ist. Steht hier noch das aktuelle Semester ist Ihre Rückmeldung im System noch nicht 
aktiv. Sobald hier das nächste Semester angegeben ist, ist die Rückmeldung aktiv und Sie können die aktuellste 
Bescheinigung Drucken. Sollte zu Beginn eines Semesters das aktuelle Semester hier noch nicht angezeigt werden 
wenden Sie sich bitte dringend an das Studienbüro, da etwas mit der Rückmeldung nicht funktioniert hat!
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4. Prüfungsverwaltung 
 
 

 
Abb.: Prüfungsverwaltung 

 
Anmeldung zu Lehrveranstaltungen und Prüfungen: Hier wird die Anmeldung durchgeführt. Beschrieben ab Seite 8. 
 
Info über an- bzw. abgemeldete Lehrveranstaltungen und Prüfungen: Überprüfung der Anmeldungen und Stornierung. 
Beschrieben ab Seite 19. 
 
Notenspiegel: Übersicht über den Studienverlauf inklusive Attesten, Fehlversuche, etc. Nur zur Information. 
Beschrieben ab Seite 21. 
 
Prüfungsbescheinigungen: Momentan steht hier u.a. der Sammelschein zur Verfügung. Der Sammelschein ist im 
Gegensatz zum Notenspiegel ein offizielles Dokument über Ihre positiv erbrachten Leistungen Beschrieben ab Seite 
22. 
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4.1 Anmeldung zu Lehrveranstaltungen und Prüfungen 
 

 
Abb.: Rechtsbelehrung 
 
Mit Klick auf "Ich akzeptiere" bestätigen Sie, die Rechtsbelehrung gelesen und akzeptiert zu haben. Ohne dies können 
Sie nicht mit dem Anmeldevorgang fortfahren! 
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Abb.: Anmeldung 

 
Nach dem Akzeptieren sehen Sie den obersten Ast der Baumstruktur. Normalerweise erscheint hier immer nur Ihr 
Studiengang (die Zahl hinter dem Studiengang ist die PO-Version des Studienganges, nach der Sie studieren), sollten 
Sie einen zweiten Studiengang belegt haben wäre hier die erste Auswahl (durch Klick auf den gewünschten 
Studiengang) zu Treffen (bis dato an der Hochschule ab keine Norm) 
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Abb.: Anmeldung 

 
Unter Bachelor (oder Master-)Studium verbergen sich alle Module und Prüfungen des für den Abschluss relevanten 
Curriculums. In Studiengängen, in denen im Laufe des Studiums eine Vertiefungs- oder Studienrichtung gewählt 
werden muss gibt es noch den Punkt "Vertiefungsstudium". Bei Bachelor- und Masterstudiengängen verbergen sich 
unter dem Punkt "Zusatzfächer" z.B. die freiwilligen Zusatzangebote des Sprachenzentrums. Diese zählen nicht zum 
Curriculum des Studienganges (außer explizit vom Studiengang anerkannt) und somit nicht zu den Gesamt-CPs des 
Abschlusses. 
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Abb.: Prüfungsanmeldung 

 
Im nächsten Schritt erscheint die modulare Struktur des Studienganges. Dies ist eine komplette Übersicht der Module, 
KEIN Stundenplan.  
 
Achtung:  Bei einigen Studiengängen ist hier schon eine Auswahl notwendig, ob ein Fach aus einem 
Wahlpflichtkatalog als Pflicht- oder Wahlpflichtfach gewählt werden soll, hierzu Erklärung auf Seite 16! 
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Abb.: Studentenansicht Notenverbuchung 
 
Nach dem Klick auf das entsprechende Modul erscheinen alle dem Modul zugehörigen Leistungen 
 
Ob eine Prüfung im jeweiligen Semester angeboten wird sieht man im nächsten Schritt. Sofern die Leistung 
angeboten wird, erscheint bei Klick auf die Leistung der Prüfungstermin (Hinweis: Termin 01 Anfang des Semesters, 
sofern im Studiengang vorhanden; Termin 02 Haupttermin am Ende des Semesters!) der sogenannte 
Organisationssatz.  
.  



  13 von 23 

 
 
 
 
 

 
Abb.: Studentenansicht Notenverbuchung 
 
Durch Klick auf "Prüfung anmelden" wird die Anmeldung gestartet (Hinweis: Sollte eine Auswahl mehrere Prüfer 
angeboten werden sehen Sie hier die entsprechende Anzahl an Organisationssätzen und können durch Klick auf den 
gewünschten Prüfer diesen direkt Wählen): 
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Abb.: Prüfungsanmeldung 
 
Durch Klick auf "ja" wird die Anmeldung durchgeführt: 
 

 
Abb.: Prüfungsanmeldung 

 
Achten Sie bitte immer auf die Spalte "Status"! Wenn die Anmeldung erfolgreich ist erscheint in der Spalte Status 
ein "OK". 
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Abb.: Fehlermeldung 
 
Achten Sie bitte immer auf die Spalte "Status"! In diesem Fall war die Anmeldung nicht erfolgreich, da noch nicht 
alle Vorrausetzungen erfüllt sind. 
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4.1.1 Zuordnung eines Faches zu Pflicht oder Wahl bei Wahlmöglichkeiten 
 
In einigen Studiengängen gibt es die Möglichkeit, entweder Fächer als Pflicht- oder als Wahlfach zu belegen oder aus 
einem ganzen Katalog aus Leistungen Pflicht und Wahlfächer zu belegen. 
Diese Zuordnung nehmen Sie bei der Online-Anmeldung  vor!! Und zwar über den Baum, wie Sie zu der 
gewünschten Leistung kommen. 
Im folgenden Beispiel müssen aus einem Katalog von Controllingfächern Leistungen als Pflicht und als 
Wahlpflichtfach erbracht werden. Die Leistungen erscheinen im Prüfungsbaum mehrmals!  Einmal unter dem 
Pflichtmodul-Controlling, einmal unter dem Punkt "Pflichtwahlfach". Je nachdem über welchem Punkt Sie die Leistung 
anmelden geschieht die Zuordnung im System als Pflicht oder Wahlfach. Eine nachträgliche Änderung ist nicht 
möglich! 
Da in diesem Beispiel zwei der Fächer als Pflichtfächer gewählt werden müssen können Sie keine dritte Anmeldung 
über das Pflichtmodul Controlling vornehmen. Hierzu bekommen wir immer wieder Fragen von Studentehn, wieso die 
Anmeldung blockiert wird. Die Anmeldung muss dann über den Alternativpunkt "Pflichtwahlfach" erfolgen 
 

 
 
Dies trifft in ähnlicher Art und Weise auf fast jeden Studiengang zu, bei dem eine solche Wahlmöglichkeit besteht. 
Bitte denken Sie immer an den Pfad, über die Sie die Leistung anmelden.
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4.2 Stornierung einer Anmeldung 
 

 
Abb.: Angemeldete Leistung 
 
Sollten Sie innerhalb der Rücktrittsfrist wieder von der Anmeldung zurück treten möchten, gehen Sie wie bei der 
Prüfungsanmeldung durch den Baum bis zur gewünschten Prüfung. Sie sehen nun ein "AN" vor der Prüfung, und der 
Text hat sich auf "Prüfungsanmeldung stornieren" geändert. 
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Durch einen Klick auf "Prüfungsanmeldung stornieren" werden Sie gefragt, ob Sie die Anmeldung stornieren möchten. 
 

 
Abb.: Stornierung 
 
Nach der Bestätigung erhalten Sie das "OK": 
 

 
Abb.: Stornierung 
 
Achten Sie bitte immer auf die Spalte "Status"! Wenn die Stornierung erfolgreich ist erscheint in der Spalte Status 
ein "OK". 
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4.3 Info über an- bzw. abgemeldete Lehrveranstaltungen und Prüfungen 
 

  
Abb.: Verbuchungsmaske Leistungsverbuchung 

 
Unter diesen Menüpunkten sehen Sie eine Übersicht über alle angemeldeten respektive abgemeldeten Prüfungen. (es 
erscheinen auch Anmeldungen aus vorigen Semestern, für die Sie noch keine Note bekommen haben). 
 
Achtung:  Nur bei Prüfungen, die unter diesem Menüpunkt erscheinen, war der Anmelde- respektive 
Abmeldevorgang erfolgreich. Sollten eine Leistung hier nicht erscheinen, war der Anmelde- respektive 
Abmeldevorgang nicht erfolgreich. Bitte den Vorgang dann nochmals wiederholen und auf die Spalte 
"Status" achten. 
Drucken Sie nach Ablauf der Anmeldungfrist unbedingt das angebotene PDF als Nachweis! Dies ist nicht 
nur für Sie zur Kontrolle, sondern auch Ihr Beweis, sollte der nicht wahrscheinliche Fall eintreten, dass eine 
An- oder Abmeldung verschwindet. Ohne dieses PDF als Beweis können und dürfen wir leider nichts für 
Sie tun! 
 
Hinweis: Sobald eine Benotung durch den Prüfer stattfindet wird die Leistung nicht mehr unter diesem Menüpunkt 
aufgeführt, sondern ist dann im Notenspiegel und (bei positiv erbrachten Leistungen) im Sammelschein sichtbar!
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4.4 Notenspiegel 
 

 
 
Unter dem Menüpunkt "Notenspiegel" finden Sie zusätzlich noch Ihren Studienverlauf mit der 
Möglichkeit, diesen als PDF zu erstellen: 
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Abb.: Notenspiegel 
 
Der Notenspiegel ist kein offizielles Dokument, sondern nur eine informative Übersicht für Sie über Ihren 
Studienverlauf inklusive aller Atteste, Fehlversuche, etc. Hier sehen Sie beispielsweise, in welchem Versuch Sie in 
einer bestimmten Prüfung sind. Sie können sich über den PDF Button jederzeit ein PDF erstellen und Drucken. 
Über den Button "Info" in der Spalte "Note" kommen Sie zum Bewertungsspiegel dieser Prüfung in Ihrem 
Fachsemester: 
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4.5 Sammelschein  
 

 
Abb.: Sammelschein 
 
Den Sammelschein finden Sie unter dem Menüpunkt "Prüfungsbescheinigungen" sowohl in deutscher als auch in 
englischer Sprache. Nach dem Klick auf den Sammelschein erscheint in den meisten Fällen der aktuelle Studiengang, 
in Ausnahmefällen wäre hier eine Auswahl mehrerer Studiengänge zu treffen. Nach Klick auf den Studiengang 
generiert sich ein PDF. 
 
Wichtig:  Der Sammelschein enthält nur die positiv erbrachten Leistungen ohne Versuchszählung. Bevor Sie sich mit 
dem Sammelschein Bewerben, o.ä. können muss die Bescheinigung im Sekretariat oder Dekanat gestempelt und 
unterschrieben werden. Ohne Stempel ist der Sammelschein ungültig! 
 
Zusätzlich finden Sie unter "Prüfungsbescheinigungen" eine Auflistung Ihrer freiwillig erbrachten Zusatzleistungen, 
und eine Bescheinigung zur Namensänderung der Hochschule für Studierende, die schon vorher immatrikuliert waren: 
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5. Kontaktdaten: 
 
Bei Fragen zu den Anmeldefristen, Zeitpunkt der Notenverbuchung, dem Angebot innerhalb des 
Semesters wenden Sie sich bitte immer das das zuständige Studiengangs-Sekretariat und/oder 
den zuständigen Prüfer, hier können wir Ihnen nicht helfen! 
 
Haben Sie Ihre HDS Daten verloren oder noch keine bekommen schreiben Sie bitte eine Mail an 
service-itmz@hs-rm.de oder telefonisch an unsere Hotline 0611/9495-1700 (Mo-Fr 9 bis 12 Uhr, 
Mo-Do 13 bis 16 Uhr) 
 
Bei jeglicher Art von technischen Problemen können Sie sich an uns wenden unter: 
 
Email: service -itmz @hs-rm.de 
 
Telefon ITMZ-Hotline: 0611/9495-1700 (Mo-Fr 9 bis 12 Uhr, Mo-Do 13 bis 16 Uhr) 
 
Wichtig: 
 
Teilen Sie uns bitte immer die Fehlermeldung mit, sofern eine angezeigt wird. 
Weiterhin benötigen wir die Angabe der Matrikelnummer und der Prüfungsnummer. 
Durch diese Angaben tragen Sie zu einer schnellerer Problembearbeitung und Problemlösung bei. 
 
Vielen Dank! 


