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2 DAS	FHELISA	
FHelisa	-	das	elektronische	Informationssystem	für	Studierende	und	alle	anderen	-	ist	die	
Administrationssoftware	der	FH	CAMPUS	02.	Über	den	personalisierten	Zugriff	„MyElisa“	können	
Studierende	und	alle	LektorInnen	in	das	System	einsteigen.	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

FHelisa	basiert	auf	einem	Microsoft	Sharepoint-Server	und	ist	zu	einhundert	Prozent	für	die	
Bedienung	per	Webbrowser	designed.	Vorzugsweise	sollte	der	Internet-Explorer	Verwendung	finden,	
aber	prinzipiell	kann	(mit	Einschränkungen)	jeder	Browser	verwendet	werden.	Auch	bei	den	
Dokumenten	setzen	wir	auf	die	Integration	mit	den	Microsoft-Office-Produkten,	wobei	auch	andere	
Produkte	(wie	z.B.	OpenOffice)	zur	Eingabe	von	Daten	verwendet	werden	können.		

Mit	den	Browsern	Internet	Explorer	ab	Version	8.0,	Firefox	ab	Version	14	(Windows,	OS	X),	Chrome	
(Windows,	OS	X,	iOS)	und	Safari	(OS	X,	iOS)	können	Sie	das	System	in	vollem	Umfang	nutzen.	Aktuelle	
Hinweise	dazu	finden	Sie	auf	der	Login-Seite.	

Unter	servicedesk@campus02.at	steht	Ihnen	das	Projektteam	bei	Fragen	oder	Problemen	gerne	zur	
Verfügung!	 	

Offices

Hauptberufliche	LektorInnen

Nebenberufliche	LektorInnenStudierende

StudiengangsleiterIn	und	
FachbereichskoordinatorInnen
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3 ANMELDUNG	
Über	myelisa.campus02.at	gelangen	Sie	zum	Anmeldefenster.	Hier	wählen	Sie	bitte	mittels	Klick	auf	
„Sie	sind	Lektorin	bzw.	Lektor…“	die	Anmeldung	für	das	Lehrpersonal	aus.		

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

Nach	erfolgter	Auswahl	können	Sie	sich	unter	der	Domäne	„campus02“	mit	Ihrem	Benutzernamen	
(in	der	Regel	vorname.nachname)	und	Ihrem	Passwort	anmelden.	Dazu	geben	Sie	bitte	Folgendes	in	
das	Benutzerfeld	ein:	„campus02\BENUTZERNAME“.	Vergessen	Sie	nicht	auf	das	„\“	zwischen	der	
Domäne	und	dem	Benutzernamen.	
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4 STARTSEITE	
Nach	erfolgreicher	Anmeldung	gelangen	Sie	zu	Ihrer	Startseite.	Diese	gliedert	sich	im	Allgemeinen	in	
die	drei	großen	Bereiche:	

 Informationen	über	den	eingeloggten	Benutzer	(rechts	oben)	
 Navigationsliste	mit	den	Funktionen	für	den	Studienbetrieb	(links	oben)	
 Allgemeine	Informationen	und	News	der	FH	CAMPUS	02	
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4.1 Benutzerinformation	

An	dieser	Stelle	sind	die	Login-Daten	sowie	die	Rolle	des	eingeloggten	Benutzers	oder	der	
eingeloggten	Benutzerin	sichtbar.	

4.1.1 Navigationsliste	

Die	einzelnen	Bereiche	des	Portals	können	mittels	Klick	auf	die	Überschriften	aufgerufen	werden.	In	
dieser	Liste	finden	Sie	alle	Menüpunkte,	die	für	den	Studienbetrieb	relevant	sind.	

4.1.1.1 Menüpunkt	„Meine	LVs“	

In	diesem	Menüpunkt	werden	nach	Auswahl	des	Semesters	die	von	Ihnen	abgehaltenen	
Lehrveranstaltungen	angezeigt.	In	der	Notenverwaltung	können	Sie	den	Fortschritt	der	
Noteneingabe	mittels	Ampel	nachverfolgen.	

	

ü Mit	 „LV-Termine	 anzeigen“	 können	 Sie	 sich	 die	 einzelnen	 Termine	 der	 Lehrveranstaltung	
anzeigen	lassen.	

ü Lehreinheiten	können	mit	dem	Zusatz	„EL“	für	E-Learning-Einheit,	„P“	für	Prüfungstermin	und	
„WH“	für	einen	Wiederholungs-Prüfungstermin	versehen	sein.	„EL“	kann	auch	als	Platzhalter	
dienen	und	muss	nicht	zwangsläufig	zum	angegebenen	Zeitpunkt	stattfinden.	
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Die	in	der	Übersicht	angezeigten	Räume	sind	die	zum	Zeitpunkt	des	Abrufens	gebuchten	Räume.	Dies	
kann	sich	bis	wenige	Tage	vor	der	Abhaltung	der	Lehreinheit	ändern.	Es	wird	daher	empfohlen,	den	
Export	Ihrer	Lehrveranstaltungstermine	–	wie	weiter	unten	beschrieben	–	durchzuführen.	Aufgrund	
der	Aktualisierung,	welche	alle	15	Minuten	durchgeführt	wird,	sind	Sie	über	die	gebuchten	Räume	
jederzeit	informiert.	

Räume	mit	einem	„CZ“	vor	der	Raumnummer	befinden	sich	im	Zusertalgebäude	und	Räume	mit	
einem	„CR“	vor	der	Raumnummer	befinden	sich	im	Rosenhofgebäude	der	Fachhochschule	in	der	
Körblergasse	126.	Räume	mit	einem	„C“	vor	der	Raumnummer	befinden	sich	im	CAMPUS-Trakt	des	
WIFI-Gebäudes	in	der	Körblergasse	111-113,	„SG“	sind	die	Räume	in	der	Fachschule	für	
wirtschaftliche	Berufe	der	Caritas	in	der	Grabenstraße	41.	Raumnummern	ohne	Zusatz	sind	Lehrsäle	
des	WIFI.	

	

Wenn	für	Ihre	Lehrveranstaltung	ein	Moodle-Kurs	eingerichtet	wurde,	erfolgt	über	einen	Link	die	
Weiterleitung	zur	Lernplattform	Moodle.	

	

Unter	„LV-	Planung	anzeigen“	können	Sie	in	die	Planung	der	Lehrveranstaltung	einsehen.	Diese	
Lehrveranstaltungsplanung	muss	von	Ihnen	vor	Semesterbeginn	unter	„LV-Planung	bearbeiten“	
bearbeitet	werden	und	kann	in	weiterer	Folge	von	Ihnen	jederzeit	eingesehen	werden.	Die	
endgültige	Freigabe	der	LV-Planung	erfolgt	durch	die	Studiengangsleitung	oder	durch	die	jeweilige	
Fachbereichskoordination.	

	

 

 

	

	

	

	

	

	

	

	

ü Im	Untermenü	der	Lehrveranstaltung	finden	Sie	eine	weitere	Funktion,	mit	der	Sie	die	
TeilnehmerInnen	Ihrer	Lehrveranstaltung	per	Mail	kontaktieren	können	(„Email	an	
Teilnehmer“),	sowie	die	Möglichkeit	eine	TeilnehmerInnenliste	und	eine	Unterschriftenliste	
zu	erstellen.	(„Teilnehmer/Unterschriftenliste	erstellen“)	
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ü Mit	dem	Menüpunkt	„Notenverwaltung“	wickeln	Sie	sämtliche	Tätigkeiten	im	
Zusammenhang	mit	der	Benotung	von	Studierenden	ab.	Als	erster	Schritt	muss	die	Anlage	
der	Antritte	erfolgen.	Erst	nach	dieser	Anlage	können	Teilleistungen	erfasst	werden.	

ü Achtung:	Wenn	von	der	Studienrichtung	freigegeben	wurde,	dass	der/die	LektorIn	die	
Teilleistungen	definieren	darf,	müssen	ALLE	drei	Antritte	vor	der	ersten	Noteneingabe	
definiert	werden.	Andernfalls	sind	die	Teilleistungen	bereits	definiert	und	im	System	
eingegeben.	

ü Klicken	Sie	dabei	auf	„Notenverwaltung“	im	Untermenü	der	Lehrveranstaltung,	wodurch	der	
Assistent	zur	Anlage	der	Prüfungsantritte	mit	den	jeweiligen	Teilleistungen	gestartet	wird.	

ü In	dieser	Ansicht	können	Sie:	

ü Bezeichnung	und	Gewichtung	der	Teilleistung	eingeben.	Beachten	Sie,	dass	die	Summe	der	
Gewichtungen	100	Prozent	ergeben	muss,	andernfalls	kann	der	Assistent	nicht	weiter	
ausgeführt	werden.	

ü Durch	Klick	auf	„Zusätzliche	Teilleistung“	eine	beliebige	Anzahl	an	Teilleistungen	für	diesen	
Antritt	hinzufügen.	

ü Mittels	„Entfernen“	eine	Teilleistung	löschen.	

Diese	Schritte	müssen	für	jeden	der	3	Antritte	durchgeführt	werden	und	die	Zusammenstellung	der	
Teilleistungen	kann	für	jeden	Antritt	unterschiedlich	sein.	

ü Mit	„Weiter“	gelangen	Sie	zur	Eingabemaske	für	den	zweiten	Antritt.	

ü ACHTUNG:	die	eingegebenen	Teilleistungen	müssen	mit	den	Inhalten	der	LV-Planung	
übereinstimmen!	

ü Nach	Abschluss	des	letzten	Antritts,	erhalten	Sie	eine	Gesamtübersicht	der	Teilleistungen	pro	
Antritt	für	die	entsprechende	Lehrveranstaltung.	
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ü Durch	 Klicken	 auf	 „Speichern	 &	 Abschließen“	 werden	 die	 eingegebenen	 Werte	 für	 alle	
Studierenden,	die	zur	Lehrveranstaltung	zugewiesen	sind,	übernommen.	

ü ACHTUNG:	dieser	Schritt	kann	nicht	wiederholt	werden!	

ü Nachdem	die	Antritte	bzw.	Teilleistungen	erstmalig	eingegeben	wurden,	können	ab	diesem	
Zeitpunkt	die	Prüfungsergebnisse	für	die	Teilleistungen	eingegeben	werden.		

ü In	weiterer	Folge	müssen	die	einzelnen	Leistungsfeststellungen	angegeben	werden,	sodass	die	
Ergebnisse	der	Teilleistungen	erfasst	werden	können.	
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ü Mit	„Leistungsfeststellung	hinzufügen“	kommen	Sie	zum	Eingabefenster	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

ü Im	Feld	„Bezeichnung“	muss	der	Leistungsfeststellung	eine	Bezeichnung	gegeben	werden.	

Unterhalb	im	Drop-Down	muss	ein	Prüfungsdatum	ausgewählt	werden.	Hier	werden	alle	Termine	
angezeigt,	die	als	Prüfungs-	oder	Wiederholungsprüfungstermin	von	den	Offices	gebucht	wurden.	

Sollte	die	gewünschte	Lehreinheit	nicht	zur	Auswahl	stehen,	kann	im	Drop-Down	„anderer	Termin“	
ausgewählt	werden	und	im	Anschluss	erscheint	unterhalb	eine	Datumsauswahl,	mit	welcher	dieser	
Leistungsfeststellung	ein	Termin	zugwiesen	werden	kann	(dieser	Termin	scheint	dadurch	aber	nicht	
im	LV-Plan	auf!).	

Diese	Ansicht	verfügt	über	ein	Bemerkungsfeld.	Diese	Inhalte	sind	nur	für	Sie	und	die	Offices,	nicht	
aber	für	Studierende	sichtbar.	
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ü Bei	„Max.Punkte“	und	„Min.Punkte“	sind	die	von	den	Studierenden	minimal	bzw.	maximal	zu	
erreichenden	Punkte	in	der	jeweiligen	Teilleistung	einzugeben.		

Bei	den	Mindestpunkteerfordernissen	von	Teilleistungen	dürfen	diese	50	Prozent	der	jeweils	zu	
erreichenden	Punkte	nicht	übersteigen.	Wenn	die	Punkteanzahl	unter	den	erforderlichen	
Mindestpunkten	liegt,	wird	bei	der	Endnote	automatisch	„Teilleistung	negativ“	eingetragen,	und	ein	
neuer	Antritt	generiert.	

ü Bleibt	 das	 Feld	 „Min.Punkte“	 leer,	 sind	 keine	 Mindestpunkte	 für	 eine	 positive	 Note	
erforderlich.	 In	 diesem	 Fall	 werden	 alle	 Teil-Ergebnisse	 zu	 einer	 Note	 zusammengefasst,	
unabhängig	ob	einzelne	Teile	negativ	waren.	

ü In	der	Übersicht	sind	alle	Studierenden,	sortiert	nach	ihren	Antritten,	aufgelistet.	

ü Nach	Eingabe	der	Punkte	für	eine	oder	mehrere	Teilleistungen	und	anschließendem	Speichern	
wird	der	eben	angelegte	Prüfungstermin	mit	den	Teilleistungen	im	Menü	aufgelistet.	

ü Bei	jedem	Termin	können	Sie	mittels	Klick	auf	die	Bezeichnung	das	Untermenü	öffnen:	
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Damit	können	Sie:	

 „Leistungsfeststellung	anzeigen“:	hier	können	die	eingegebenen	Daten	noch	einmal	aufgerufen	
werden.	

 „Leistungsfeststellung	 bearbeiten“:	 bereits	 eingegebene	 Punkte	 von	 diesem	 Termin	 können	
bearbeitet	werden,	sofern	sie	von	Ihnen	noch	nicht	freigegeben	wurden.	

 „Leistungsfeststellung	freigeben“:	dadurch	werden	die	Ergebnisse	des	jeweiligen	Prüfungstermins	
vom	System	zur	Bearbeitung	durch	die	LektorInnen	gesperrt	und	das	zuständige	Office	erhält	eine	
Benachrichtigung.	Wenn	beide	Ampeln	(Freigabe	von	Office-	&	LektorInnen-Seite	ist	erfolgt)	grün	
sind,	dann	wird	die	Teilleistung	veröffentlicht	und	für	die	Studierenden	sichtbar.	Für	das	Office	und	
den	Lektor/die	Lektorin	wird	ein	PDF	mit	den	freigegebenen	Ergebnissen	erstellt,	welches	per	Mail	
übermittelt	wird.	

ü Sobald	alle	Teilleistungen	bei	einem/einer	Studierenden	eingegeben	und	freigegeben	sind,	
wird	die	Endnote	gespeichert	und	angezeigt.	

ü Wenn	die	Freigabe	durch	die	Offices	erfolgt	ist,	erhält	der/die	Studierende	eine	
Benachrichtigung	per	Mail,	dass	die	Ergebnisse	der	Teilleistungen	online	einsehbar	sind.	

ü Wenn	Sie	auf	„Leistungsfeststellung	freigeben“	klicken,	erhalten	Sie	eine	Übersicht	der	
freizugebenden	Ergebnisse:	

Durch	die	gelbe	Hinterlegung	werden	jene	Zellen	hervorgehoben,	die	im	Rahmen	dieser	Freigabe	
freigegeben	werden.	

Grün	markierte	Zellen	zeigen	an,	dass	diese	Ergebnisse	bereits	im	Zuge	eines	anderen	angelegten	
Termins	freigegeben	wurden.	

Nach	der	Freigabe	erhalten	Sie	per	Mail	eine	Zusammenfassung	über	die	freigegebenen	Leistungen.		 	
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ü Wurden	 alle	 Noten	 freigegeben,	 finden	 Sie	 die	 eine	 Auswertung	 unter	 „Notenstatistik	
anzeigen“.	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

Bei	der	Notenstatistik	handelt	es	sich	um	eine	graphische	Aufbereitung	der	Endnoten,	inklusive	
negativer	Antritte.	Diese	Ansicht	wird	auch	den	Studierenden	zur	Verfügung	gestellt.	

ü Unter	 „Prüfungshistorie“	 können	 Sie	 sich	 eine	 Zusammenfassung	 über	 die	 Benotung	 Ihrer	
Lehrveranstaltung	aufrufen.	

ü Mit	„Evaluierungsergebnisse	anzeigen“	sind	für	Sie	–	sofern	Ihre	Lehrveranstaltung	evaluiert	
wurde	 –	 die	 Detailergebnisse	 zur	 Evaluierung	 abrufbar,	 sobald	 Ihre	 Noten	 von	 den	Office-
MitarbeiterInnen	bestätigt	wurden.	Diese	Ergebnisse	scheinen	als	neuer	Menüpunkt	im	Menü	
der	Lehrveranstaltung	auf.	
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4.1.1.2 Menüpunkt	„LV-Planung	Liste	

Dieser	Menüpunkt	enthält	nach	Auswahl	des	Studien-	bzw.	Lehrgangs,	des	Semesters	und	der	
Semesternummer	die	Lehrveranstaltungsplanungen	zu	Lehrveranstaltungen	aller	Studien-	und	
Lehrgänge	der	FH.	
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4.1.1.3 Menüpunkt	„Mein	LV-Plan“	

Der	LV-Plan	ist	Ihr	persönlicher	Kalender,	welcher	sämtliche	FH-spezifischen	Termine	enthält.	Sie	
können	zwischen	einer	Tages-,	Wochen-	und	Monatsansicht	wechseln.		

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

Am	rechten	Rand	des	Anzeigefensters	gibt	es	die	Möglichkeit,	Ihren	LV-Plan	in	einen	anderen	
Kalender	zu	integrieren.		

	

	

	

	

	

	

	

ACHTUNG:	beachten	Sie	bitte	die	Aktualisierungsintervalle	Ihres	Smartphones!	

4.1.1.4 Menüpunkt	„Globaler	LV-Plan“	

Mit	dem	globalen	LV-Plan	können	Sie	Termine	und	Räume	aller	Studien-	und	Lehrgänge	einsehen.	
Dazu	müssen	Sie	den	jeweiligen	Studien-	bzw.	Lehrgang,	sowie	Semester	und	Semesternummer	
auswählen.	
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4.1.1.5 LV-Evaluierungen	

Hier	sind	alle	Informationen	zu	Ihren	Evaluierungen	zu	finden.	Über	die	Auswahl-Felder	können	Sie	
Ihre	Evaluierungen	über	beliebige	Zeiträume	anzeigen	lassen.	

Details	zu	einer	bestimmten	Evaluierung	erhalten	sie	mittels	Rechts-Klick	auf	den	
Evaluierungseintrag.	

	

ACHTUNG:	beachten	Sie	bitte	das	der	Popup-Blocker	für	die	Anzeige	des	Detailberichts	deaktiviert	
sein	muss.	
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4.1.1.6 Menüpunkt	„Meine	Stammdaten“	

Über	diesen	Menüpunkt	haben	Sie	Einsicht	in	Ihre	Stamm-,	Kontakt-	und	Adressdaten,	sowie	in	die	
Angaben	zur	Bankverbindung	und	Berufstätigkeit.	Auf	der	rechten	Seite	des	Anzeigefensters	finden	
Sie	eine	Reihe	von	Aufgaben,	um	Ihre	Daten	aktuell	zu	halten.	Sie	werden	jeweils	zu	Beginn	des	
Semesters	vom	System	automatisch	aufgefordert,	die	Daten	zu	aktualisieren	oder	zu	bestätigen.	
Sollten	sich	während	des	Semesters	Daten	ändern,	so	aktualisieren	Sie	bitte	Ihre	Stammdaten.	

 

4.1.1.7 Menüpunkt	„Kennwort-Management“	

Im	„Kennwort-Management“	können	Sie	Ihr	aktuelles	Kennwort	ändern	oder	Ihr	altes	Kennwort	
zurücksetzen.	Bitte	folgen	Sie	dazu	dem	entsprechenden	Formular.		
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4.1.1.8 Menüpunkt	„Meine	Lehraufträge“	

Mit	der	Umstellung	auf	die	neue	Administrationssoftware	hat	sich	auch	der	Vorgang	bei	der	
Lehrauftragserteilung	geändert.	Sie	erhalten	zu	Beginn	des	Semesters	ein	Mail	mit	einem	Link.		

ü Wenn	Sie	auf	den	Link	klicken,	gelangen	Sie	zum	Vertragstext	und	zu	drei	Check-Boxen.	Dieser	
Vertragstext	kann	aber	auch	unter	in	diesem	Menüpunkt	in	der	Zeile	„offene	Lehraufträge“	
abgerufen	werden.		

 
Achtung:	Nur	wenn	die	entsprechenden	Haken	im	Vertragstext	(ganz	unten)	von	Ihnen	gesetzt	
wurden,	kann	der	Lehrauftrag	angenommen	werden.		

Sobald	dies	erfolgt	ist,	wird	ein	PDF	generiert,	welches	in	diesem	Menüpunkt	in	der	Zeile	„Meine	
Dokumente“	zu	finden	ist.	Auch	wenn	Sie	für	mehrere	Lehrveranstaltungen	und/oder	Betreuungen	
an	der	Fachhochschule	tätig	sind,	erhalten	Sie	nur	einen	Lehrauftrag.		

 
Weitere	Informationen	zu	den	Lehraufträgen	finden	Sie	in	den	FAQ	am	Ende	dieser	
Schulungsunterlage.	

4.1.1.9 Menüpunkt	„Meine	Honorarnoten“	

In	„Meine	Honorarnoten“	werden	Ihre	automatisch	erstellten	Honorarnoten	abgespeichert.	Sobald	
eine	Honorarnote	für	Sie	erstellt	wurde,	finden	Sie	diese	als	PDF	nach	Aufrufen	des	Menüpunktes.	

 

Weitere	Informationen	zu	den	Honorarnoten	finden	Sie	in	den	FAQ	am	Ende	dieser	
Schulungsunterlage.	
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4.1.1.10 Menüpunkt	„Meine	Tätigkeitsübersicht“	

Mit	dieser	Voransicht	können	LektorInnen	nach	Auswahl	des	jeweiligen	Monats	die	
abrechnungsrelevanten	erbrachten	Leistungen	kontrollieren.	Daraus	kann	ausschließlich	zu	
Kontrollzwecken	ein	Ausdruck	erstellt	werden.	Diese	Leistungen	müssen	nicht	zwangsläufig	im	
Monat	des	Erbringens	abgerechnet	werden.	

4.1.1.11 Menüpunkt	„FH-Kollegium“	

Hier	erhalten	Sie	sowohl	aktuelle	Informationen,	als	auch	öffentliche	Dokumente	des	FH-	Kollegiums.		
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5 ALLGEMEINE	INFORMATIONEN	

Auf	der	Startseite	finden	Sie	einen	Link	zu	allgemeinen	Informationen	zum	Studienbetrieb,	die	in	der	
„Mappe	für	nebenberufliche	LektorInnen“	zu	finden	sind.	Dort	finden	Sie	auch	Dokumente	für	die	
jeweiligen	Studiengänge.	Zusätzlich	gibt	es	einen	eigenen	Bereich	für	News,	der	laufend	aktualisiert	
wird.	

	

6 ABMELDUNG	

Wenn	Sie	MyElisa	verlassen,	klicken	Sie	bitte	in	der	obersten	Zeile	auf	Ihren	Namen	und	anschließend	
auf	„Abmelden“.		
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7 ANHANG	FAQ	–	LEHRAUFTRÄGE	UND	HONORARE	IN	FHELISA	

Wie	kann	ich	einen	Lehrauftrag	annehmen?	

Im	Lehrauftragsmail	bzw.	in	MyElisa	finden	Sie	einen	Link.	Wenn	Sie	auf	diesen	klicken,	gelangen	Sie	
zum	Vertragstext.	Am	Ende	des	Textes	finden	Sie	drei	Checkboxen.	Der	Lehrauftrag	kann	nur	
angenommen	werden,	wenn	zumindest	die	zweite	und	die	dritte	Checkbox	angehakt	sind.		

Damit	wird	der	Butten	„Lehrauftrag	annehmen“	freigegeben	und	mittels	Klick	darauf	wird	der	
Lehrauftrag	von	Ihnen	akzeptiert.	Dabei	bitte	nur	einmal	klicken!	Nun	finden	Sie	ein	abgespeichertes	
Dokument	unter	„Meine	Lehraufträge“.	

Warum	kann	ich	den	Lehrauftrag	nicht	bestätigen?	

Dies	passiert,	wenn	Checkbox	2	und/oder	3	nicht	angehakt	sind.	Diese	Checkboxen	enthalten	die	
Fragen,	die	Sie	bisher	im	Rückmeldeformular	bestätigen	mussten.	Sie	bestätigen	damit,	dass	Sie	an	
der	FH	CAMPUS	02	ausschließlich	in	der	Lehre	tätig	sind	und	einer	anderen	voll	
sozialversicherungspflichtigen	Erwerbstätigkeit	nachgehen.	

Zur	Erläuterung	der	Fragen:	

Sie	dürfen	gem.	§	7	FHStG	an	unserer	FH	nur	in	der	Lehre	tätig	sein,	also	keine	anderen	Tätigkeiten	
für	die	FH	CAMPUS	02	GesmbH	durchführen	(Lehre	beinhaltet	nicht	nur	Unterricht,	sondern	auch	
Betreuung	von	Projekten	und	Korrektur	von	Arbeiten).	Sie	dürfen	bspw.	nicht	gleichzeitig	in	
Forschungsprojekten	tätig	sein.	Des	Weiteren	ist	Grundvoraussetzung	für	eine	Lehrtätigkeit	bei	uns,	
dass	Sie	für	die	Dauer	des	jeweiligen	Semesters	anderweitig	voll	sozialversichert	sind.	Bitte	beachten	
Sie	auch,	dass	Sie	hier	jedwede	Änderung,	die	sich	während	des	Semesters	ergibt,	an	uns	weiterleiten	
müssen.		

Abgesehen	von	diesen	beiden	Fragen	gibt	es	keine	weiteren	sozialversicherungsrechtlichen	Fragen.	

Ich	unterrichte	in	diesem	Semester	nicht,	betreue	aber	wissenschaftliche	Arbeiten.	Bekommt	
man	dafür	auch	einen	Lehrauftrag?	

Die	Betreuung	und/oder	Begutachtung	von	wissenschaftlichen	Arbeiten	zählen	auch	zur	Lehre.	Daher	
ist	auch	hier	die	Erstellung	und	Annahme	des	Lehrauftrags	notwendig.	

Wieso	ist	der	Lehrauftrag	in	„Meine	Lehraufträge“	nicht	sichtbar?	

Wenn	Sie	den	Lehrauftrag	angenommen	haben,	wird	ein	PDF	erzeugt	und	in	myElisa	unter	„Meine	
Lehraufträge“	abgespeichert.	Dieses	Dokument	kann	jederzeit	von	Ihnen	aufgerufen	werden	und	
enthält	dieselbe	Information	wie	der	Vertragstext,	zu	dem	Sie	über	den	Link	gelangen.	
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Wie	entstehen	Honorarnoten?	

Jeweils	am	Monatsersten	bekommen	Sie	ein	Mail	mit	dem	Hinweis,	dass	Sie	sich	Ihre	Tätigkeiten	des	
letzten	Monats	ansehen	können.	Dies	passiert	im	Menüpunkt	"Meine	Tätigkeitsübersicht".	Die	
Tätigkeiten	sind	generell	immer	einsehbar	und	stimmen,	was	die	Lehreinheiten	betrifft,	mit	Ihrem	
Kalender	überein.	Das	Mail	am	Monatsersten	soll	Sie	lediglich	daran	erinnern,	dass	Sie	Ihre	erfassten	
Tätigkeiten	kontrollieren,	bevor	die	Honorarnote	erzeugt	wird.	Sollte	eine	Lehreinheit	nicht	erfasst	
sein,	bitten	wir	Sie	um	Kontaktaufnahme	mit	dem	jeweiligen	Studiengangsoffice.		

Am	5.	des	Monats	wird	dann	automatisch	Ihre	Honorarnote	erzeugt	und	im	Menüpunkt	"Meine	
Honorarnoten"	gespeichert.	Von	dort	wird	Sie	von	uns	weiterverarbeitet.	Sie	müssen	uns	Ihre	
Honorarnote	also	weder	zuschicken	noch	in	irgendeiner	Form	bestätigen.	Sollte	Ihre	Honorarnote	
nicht	korrekt	sein,	bitten	wir	Sie	jedoch	um	Rückmeldung.	Die	weitere	Verarbeitung	der	
Honorarnoten	(Lohnverrechnung,	Auszahlung)	erfolgt	wie	bisher.	

Warum	sind	keine	Honorarnoten	unter	„Meine	Honorarnoten“	gespeichert?	

Die	Honorarnoten	müssen	nicht	von	Ihnen	erstellt	und	an	das	Studiengangsoffice	übermittelt	
werden,	sondern	die	Erstellung	erfolgt	automatisch	durch	das	System.	Sobald	eine	Honorarnote	für	
Sie	erstellt	wurde,	finden	Sie	diese	unter	„Meine	Honorarnoten“.	Dieser	automatische	Lauf	erfolgt	
erstmals,	wenn	die	Lehraufträge	bestätigt	sind.	

Wozu	dient	der	Menüpunkt	„Meine	Tätigkeitsübersicht“?	

Mit	dieser	Übersicht	können	Sie	sich	einen	Tätigkeitsbericht	für	einen	Monat	erstellen.	Dies	dient	zur	
übersichtlichen	Darstellung	der	abgehaltenen	Termine	(Lehreinheiten,	Prüfungen	u.ä.).	Dieser	
Menüpunkt	dient	nicht	zur	Erstellung	der	endgültigen	Honorarnote.	Der	hier	erstellte	Bericht	wird	
somit	auch	nicht	in	„Meine	Honorarnoten“	gespeichert.	

Wo	kann	die	Abrechnungsmodalität	(monatliche	Abrechnung	oder	Sechstel-Abrechnung)	
ausgewählt	werden?	

Die	Abrechnungsmodalität	kann	nicht	von	Ihnen	gewählt	werden,	sondern	wird	aufgrund	der	Dauer	
und	der	Termine	der	von	Ihnen	abgehaltenen	Lehrveranstaltungen	festgelegt.	Wie	Sie	persönlich	
abgerechnet	werden,	finden	Sie	im	Lehrauftrag	unter	Punkt	10.	Eine	Selbstauswahl	oder	ein	Wechsel	
der	Abrechnungsmodalität	während	des	Semesters	ist	nicht	möglich.	


