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Anleitung und Hilfe zum Portal Campus4u 
 
 
 
 
 
Dieses Portal informiert über eine Vielzahl von Informationen rund um die Organisation von Studium und 
Lehre. Diese können jederzeit und überall online abgerufen werden. Für das Nachschlagen der wichtigsten 
Auskünfte des Vorlesungsverzeichnisses wird kein Login benötigt. Erst wenn Sie personalisierte Informationen 
abrufen wollen, benötigen Sie eine Zugangskennung (Passwort). 
 
Diese Anleitung gliedert sich in folgende Abschnitte: 
 

 Passwort erstellen 

 Lehrveranstaltungen belegen 

 Persönlicher Stundenplan aus Sicht des Studenten 

 Persönlicher Stundenplan aus Sicht des Dozenten 

 Raumsuche (Funktion für Dozenten) 
 
Hinweis: 
 
Die Hotline hotline@fhw-berlin.de gibt sachkundige Auskunft und liefert Hilfestellungen für Dozenten und 
Studenten. Es werden jedoch nur Fragen zur Bedienung der Homepage beantwortet.  
  
Bei inhaltlichen Unklarheiten bezüglich einer Lehrveranstaltung bitten wir Sie, sich an das Lehrbetriebsamt 
oder das zuständige Studienbüro zu wenden.  
 
Für den persönlichen Support steht das PC-Pool-Team zu den üblichen Öffnungszeiten gern zu Verfügung. 

mailto:hotline@fhw-berlin.de


Passwort erstellen* 
 
Für alle Online-Dienste der FHW Berlin wie Belegung, Notenabfrage, WLAN-Anmeldung und ILIAS sowie den 
Bibliotheksaccount benötigen Sie ein zentrales Passwort. Die Generierung des persönlichen Passwortes erfolgt 
über Campus4u durch den Link „Accounts für Bibliothek und Belegung“. Sie gelangen so auf die CampusKey-
Seite, wo Sie die Möglichkeit haben ein neues Benutzerkonto zu erstellen, Ihr Passwort zu ändern oder zu 
rekonstruieren und sich für das WLAN der FHW Berlin zu registrieren.  
 
Wichtiger Hinweis: Prägen Sie sich Ihr Passwort genau ein und wählen Sie eine Erinnerungsfrage, an die Sie 
sich auch wirklich erinnern! Ab dem Wintersemester 2007/08 wird für die Neugenerierung des Passwortes 
durch die Verwaltung eine Gebühr in Höhe von 10,00 Euro fällig. Außerdem wird die Angabe einer gültigen E-
Mail-Adresse, unter der Sie erreichbar sind, künftig zur Pflicht. 
 
Klicken Sie den Link „Accounts für Bibliothek und Belegung“ um zu CampusKey zu gelangen. 
 

  
 
 
 
 
 
* Diese Informationen gelten für Erstsemesterstudenten des Fachbereichs Wirtschaftswissenschaften 



Wählen Sie für Erstellung eines neuen Accounts den Punkt „Neu registrieren“.

Dort füllen Sie alle Felder mit Ihren 
persönlichen Daten aus. 
 
Bitte beachten Sie auch die Hinweise 
auf dieser Internetseite. 



Nach erfolgreicher Anmeldung haben Sie die Möglichkeit Ihr Laptop für das WLAN anzumelden, Ihr Passwort zu ändern 
oder Ihre primäre E-Mail-Adresse einzutragen bzw. zu ändern. Jetzt können Sie sich auch auf der Campus4u-Seite 
anmelden und die personalisierten Dienste nutzen. 

Falls Sie Ihr Passwort vergessen 
haben, so können Sie unter dem 
Punkt „Passwort vergessen“ (zu 
finden auf der CampusKey-Startseite) 
Ihr Passwort rekonstruieren.  
 
Bitte beachten Sie auch die Hinweise 
auf dieser Internetseite. 
 
Weitere Hilfe zu CampusKey finden 
Sie unter dem Punkt „Hilfe“ in der 
Navigation auf der rechten Seite. 



Lehrveranstaltungen belegen 
 
Allgemeine Information: 
 
Bevor eine Belegung möglich ist, erfolgt zunächst die Anmeldung mit Hilfe der persönlichen Zugangsdaten*. Dafür wird 
auf der Startseite der Benutzername (Matrikel-Nr.) und das Passwort in die entsprechenden Felder eingegeben und die 
Anmeldung durch klicken auf „OK“ bestätigt.  
 
Gruppenbelegungen werden nicht mehr angeboten. Stattdessen können den Kursen zwei Prioritäten zugewiesen 
werden. Demnach wird einem Kurs dessen Belegwunsch die höchste Priorität hat die Priorität 1 zugewiesen. Nach dem 
ein Kurs mit dieser Priorität belegt wurde, ist es möglich einen Parallelkurs mit der Priorität 2 zu belegen. Die 
Prioritätensetzung stellt jedoch keine Beleggarantie dar. Sie dient lediglich der optimierten Belegwunscherfüllung. 
Zudem gilt es zu beachten, das maximal 32 Semesterwochenstunden mit der Priorität 1 und darüber hinaus nur 
Lehrveranstaltungen mit der Priorität 2 belegt werden können. 
 
Eine Lehrveranstaltung belegen: 
 
Um eine Vorlesung aus dem aktuellen Semester zu belegen, empfiehlt es sich wie folgt vorzugehen: 
 
Nach dem sich der Student erfolgreich angemeldet hat, erscheint zunächst die persönliche Seite des Benutzers.  
Dort befindet sich unter der Überschrift Veranstaltungen der Unterpunkt Stichwortsuche. 
 
 

* siehe Passwort erstellen



Nach dem der Link durch anklicken aktiviert wurde, erscheint eine Eingabemaske. Hier werden die bekannten 
Suchkriterien (z.B. Titel der Veranstaltung) eingetragen und so das Suchergebnis eingeschränkt. Am oberen linken Rand 
kann zudem die Anzahl der Ergebnisse auf einer Seite sowie die Sortierung nach den gewünschten Kriterien ausgewählt 
werden.  
 

 
 
Um einen Kurs aus dem Studium Generale zu finden, wird zunächst am Ende der Zeile Studiengang der Button 
„auswählen“ angeklickt und anschließend Studium Generale ausgewählt. Es erscheint erneut die Eingabemaske mit dem 
Studiengang. Durch klicken des Buttons „Suche starten“ wird die Suche aktiviert. 



An dieser Stelle empfiehlt es sich die Ansicht am oberen rechten Bildschirmrand zu wechseln. Die Seitenansicht „lang“ 
zeigt alle wichtigen Informationen wie Veranstaltungstermine, Durchführende Dozenten und Veranstaltungsraum an. 
 
Um einen Kurs zu belegen wird zunächst der Button „Jetzt belegen/löschen“ geklickt. In der nachfolgenden Ansicht 
muss die Auswahl noch einmal bestätigt werden indem der Button „jetzt belegen“ aktiviert wird. An dieser Stelle gibt es 
die Möglichkeit seinem Belegwunsch die gewünschte Priorität zu zuweisen. Diese Möglichkeit wird jedoch nur dann 
angezeigt, wenn mindestens eine Parallelveranstaltung stattfindet. 
 
Um weitere Kurse zu belegen ist der Button „Zurück zur Auswahl“ zu drücken und wie beschrieben zu verfahren.  
 

 
Nach Abschluss der Belegungen können alle Belegungen angesehen werden, in dem man am oberen Bildschirmrand 
(rechter Menübereich) „Meine Veranstaltungen“ anklickt. Ein Umschalten zwischen der Listen- und 
Stundenplanansicht ist hier möglich. 



Die hier beschriebene Vorgehensweise für die Abgabe Ihrer Belegwünsche ist nur eine Möglichkeit. Wenn Sie etwas 
erfahrener im Umgang mit Campus4u sind, werden Sie noch andere Wege entdecken. 



Persönlicher Stundenplan aus Sicht des Studenten 
 
Zunächst muss unter Rubrik Veranstaltungen der Link Studiengangpläne ausgewählt werden.  
 
 
 



Es erscheint eine Eingabemaske. Am Ende der Zeile Studiengang kann der gesuchte Studiengang ausgewählt 
werden z.B. Business Administration. 
 
 



Tagesstudenten wählen Tag und 2005, wenn Sie im Jahr 2005 oder später mit dem Studium begonnen haben. 
Abendstudenten wählen Abend. 
 
 



Nachdem der richtige Studiengang ausgewählt wurde, kann die Suche durch Eingabe der Semester noch 
verfeinert werden. Die Eingabe von Semester 3 bis Semester führt dazu, dass alle, nach Musterstudienplan im 
dritten Semester stattfindenden Lehrveranstaltungen angezeigt werden.  
Mit Suche starten wird das Ergebnis angezeigt. 
 
 
 
 



Das Ergebnis kann sehr unübersichtlich sein, gerade wenn es viele Parallelveranstaltungen gibt. Darum 
empfiehlt es sich die zweckmäßigste Ansicht durch probieren zu finden. Dazu kann zwischen Liste kurz bis lang 
oder Plan kurz bis lang gewechselt werden um mehr und ausführlichere Informationen über die 
Lehrveranstaltungen zu erhalten. 



In der Ansicht Plan lang können nun die gewünschten Kurse ausgewählt werden, in dem man diese als 
vormerken markiert. Wurden alle Kurse angekreuzt wird zum Schluss der Button Veranstaltungen vormerken 
aktiviert. 
 



FAQ – Oft gestellte Fragen und Antworten 
 
 

1. Wie finde ich ausführliche Informationen (Raum, Dozent, Einzeltermine, Ausfälle etc.) zu einer 
bestimmten Lehrveranstaltung?  
 
Unter der Rubrik Veranstaltungen befindet sich die Stichwortsuche. Hier kann der Titel oder die 
Nummer einer Lehrveranstaltung eingegeben werden. Wichtig ist, dass bei der Nummernsuche nur die 
ersten sechs Stellen eingegeben werden, da die letzen zwei lediglich die Gruppe bestimmen. Wenn es zu 
einer Lehrveranstaltung Parallelgruppen gibt, werden diese in der Übersicht angezeigt.  
 
 

2. Wie finde ich Blockveranstaltungen, Einzeltermine und Sondertermine? 
 
Unter der Rubrik Veranstaltungen befindet sich der Link Heutige Veranstaltungen. Dort werden alle am 
heutigen Tag stattfindenden Lehrveranstaltungen statt. Es ist auch möglich am oberen rechten Rand das 
Datum zu wechseln und so andere Tage aufzurufen. 
 
 

3. Was bedeutet die Bezeichnung 01E? 
 
Die Nummer 01, 02 usw. bestimmen die Parallelgruppen. Der Buchstabe E informiert darüber, dass die 
Lehrveranstaltung auf Englisch abgehalten wird.  

 



Persönlicher Stundenplan aus Sicht des Dozenten 
 
Um Ihren persönlichen Stundenplan abzurufen benötigen Sie kein Login.  
Klicken Sie als erstes unter der Kategorie Personen den Link Stichwortsuche. 
 



Es öffnet sich eine Eingabemaske, bei der Sie entweder Ihren Namen eingeben, oder eine Auswahl am Ende der 
Zeile treffen. Dies empfiehlt sich vor allem bei Namen, die häufiger anzutreffen sind. 
 



Um die Suche zu verkürzen, wählen Sie den Anfangsbuchstaben Ihres Nachnamens. Treffen Sie durch 
anklicken Ihres Namens eine Auswahl. 
 
 



Wenn Ihr Name in der Eingabemaske erscheint, können Sie sich Ihre Lehrveranstaltungen anzeigen lassen, in 
dem Sie den Button Suche starten drücken. 
 
 



 
Aktivieren Sie den Link Dozentenplan (Durchführende). 
 
 
 

 
 



Es werden alle Lehrveranstaltungen, die Sie unterrichten, in einer Zusammenfassung angezeigt. Sie erhalten 
weitere Informationen, wie z. B. in welchen Raum findet Ihre LV statt, vollständiger Titel, Parallelgruppen etc., 
in dem Sie die Ansicht wechseln. Versuchen Sie durch klicken der Buttons Plan lang, mittel und kurz, oder Liste 
lang, mittel und kurz ihre optimale Ansicht zu finden.



 
 
 
Sie haben auch die Möglichkeit die Lehrveranstaltung einer bestimmten Woche aufzurufen, in dem Sie das 
entsprechende Datum auswählen. Haben Sie alles zu Ihrer Zufriedenheit eingestellt, können Sie den Plan 
ausdrucken, in dem Sie am rechten Rand den Button Druck wählen. 
 

 
 
 



Raumsuche 
 
Wenn Sie einen Ersatz- oder Zusatztermin ansetzen und dafür einen geeigneten Raum suchen, gibt es die 
Möglichkeit die Verfügbarkeit Ihres Wunschraumes zu überprüfen. Die Reservierung findet jedoch nach wie 
vor im Lehrbetrieb statt.  
 
1. Wenn Sie die Raumausstattung der FHW Räume nicht kennen empfiehlt es sich, zuvor nach Räumen mit 

Ihren benötigten Arbeitsmitteln zu suchen. 
 

Wählen Sie dazu die Stichwortsuche unter der Kategorie Räume und Gebäude



 
Es erscheint eine Eingabemaske. Hier können sie am Ende der Zeile Raumausstattung eine Auswahl der 
verfügbaren Kriterien aufrufen. 
 
 



Wählen Sie Ihr Kriterium, z. B. „Kreidetafel“ in dem Sie den Begriff anklicken. Sie gelangen wieder in die 
Eingabemaske und starten den Suchvorgang, in dem Sie Suche starten aktivieren. 
 
 

 
 
 
 



Es wird eine Ergebnisliste angezeigt, die weiterhin Auskunft über den Standort des Raumes gibt. 
 
Hier haben Sie auch die Möglichkeit, sich sofort die Raumbelegung anzeigen zu lassen. Drücken Sie dafür den  
Begriff „Raumplan“ an. 



 
2. Um die direkte Raumsuche zu starten, ohne zuvor die Ausstattung zu überprüfen wählen Sie die 

Raumbelegung unter dem Stichwort Räume und Gebäude. 



Es erscheint eine Eingabemaske. Hier können Sie ihren Wunschraum eingeben oder eine Auswahl am Ende der 
Zeile treffen. Durch drücken des Buttons Suche starten, aktivieren Sie die Suche. 
 

 



Es wird die Belegung des Raumes für das ganze Semester angezeigt. Die rot unterlegten Lehrveranstaltungen 
finden nur 14-tägig statt. Alle anderen wöchentlich. Um ein genaueres Ergebnis zu erhalten, wählen Sie das 
Datum der gewünschten Woche am linken Rand aus und starten sie die Suche mit go. 
 
 


