Forderprogramm PROMOS- Tabellarische Prozessbeschreibung

# Tatigkeit Details Verant-
wortlich

Bemerkung:

Promos ist ein Forderprogramm fiir folgende Reise-/Austausch-
maoglichkeiten:

1.) Individualvorbhaben (InV)

a) Studierendenaustausch an Partneruni

b) Praktikum im Ausland

c) Sprach-/Fachkurs im Ausland

d) Studierendenaustausch an Nicht-Partneruni (= Freemover)

Output / Dokumentation Rahmendokumente Hinweise

2.) Gruppen-Exkursionen (Exk)

Vor der Ankunft

und einreichen

halb von Partnerschaften:
o Anmeldung auf Platform Mo-
veON
e Ausfiillen der Daten
e Immatrikulationsbescheinigung
hochladen
e Motivationsschreiben hochladen
e Lebenslauf hochladen
e Leistungsiibersicht hochladen
e Studienbescheinigung hochladen
e Sprachnachweis hochladen
e Zusage der Gastinstitution hoch-
laden, falls bereits vorhanden

schrieben an ISA

1 Fir Individualvorha- ISA e PPT, ggf. Berichte  |e Information tiber Auslandsauf- Prasentation im Rah-
ben (InV): von ehemaligen enthalte, Forderméglichkeiten men der allgemeinen
Infoveranstaltung Austauschstudie- und Bewerbungsverfahren Info—VeranstaItung
durchfiihren "Wege ins Ausland"

renden, etc.

2a Far InV: Fur Praktikum, Sprach-/Fachkurs | Studie- e Zugang auf Plat- e Bewerbungsunterlagen aus Mo- PROMOS-Forderung er-
Bewerbung erstellen | oder Studienaufenthalt auRer- rende*r form MoveON veON ausgedruckt und unter- folgt nach Haushalts-

jahr, nicht nach akade-
mischem Jahr. Nomi-
nierte/zugelassene Aus-
tauschstudierende
Uberarbeiten die Aus-
tausch-Dokumente bei
Bedarf; bei Austausch-
bewerbung im vorher-
gehenden Semester o-
der akad. Jahr ist auf ak-
tuelle Studienbescheini-
gung und Leistungs-
Uibersicht zu achten.




e Bestatigung weiterer Forderun-
gen hochladen, falls zutreffend
e Ausdruck und Unterschrift

Flr nominierte/zugelassene Aus-
tauschstudierende:
e Aktualisierung der Daten Uber
Follow-Up Formular in MoveON
e Immatrikulationsbescheinigung
hochladen
e Motivationsschreiben hochladen
e Lebenslauf hochladen
e Leistungsiibersicht hochladen
e Studienbescheinigung hochladen
e Sprachnachweis hochladen
e Zusage der Gastinstitution hoch-
laden, falls bereits vorhanden
e Bestatigung weiterer Forderun-
gen hochladen, falls zutreffend
e Ausdruck und Unterschrift

2b Far Exk: e Anmeldung Gber Plattform Mo- Exkursions- |e Vorlagen: Beschrei- |e Antrag ber MoveON und in Pa- | Vorlagen: Be- TN-Liste, Dienstreisege-
Antrag erstellenund | yeON leiter*in bung des Vorha- pierform (Ausdruck MoveON-Be- | schreibung des nehmigung, Exkursions-
einreichen e Daten ausfillen bens, TN-Liste werbung), incl. Antragsunterla- Vorhabens, TN- genehmigung, ‘konnen
. . . auch nachgereicht wer-
e Beschreibung des Vorhabens er- (PROMOS Web- gen, soweit vorhanden, an ISA Liste . .
. den; bei erfolgreichem
stellen und hochladen seite) Antrag ist Auszahlung
o TN-Liste erstellen und hochladen jedoch erst moglich, so-
(sofern bereits moglich) bald Kopien der Doku-
e Kopie der Dienstreisegenehmi- mente vorliegen
gung erstellen und hochladen
(sofern bereits vorliegend)
e Kopie der Exkursionsgenehmi-
gung erstellen und hochladen
(sofern bereits vorliegend)
3 Erfassung der Bewer- |e Daten werden in MoveON iiber- ISA e Bewerbungsunter- |e "Profil in MoveON 1. Dokumentation in

bung

tragen
e Erstellung von Bewerberlisten

lagen

e Bewerberlisten, Stipendien- und
Budgetberechnung"

MoveON: a) Follow-Up
Bewerbungen von




e Berechnung der maximalen For-
derhéhe pro Kopf entsprechend
der jeweiligen Fordermoglichkeit

Studierenden, die am
Ubersee-Austausch teil-
nehmen, laufen lber
den Rahmen "Ubersee-
Austausch". PROMOS
muss als Rahmen han-
disch hinzugefiigt wer-
den. b) Der Status der
Bewerbung (neue Re-
gistrierung, ausgewahlt,
abgelehnt, etc.) wird
Giber das Bemerkungs-
feld dokumentiert [PRO-
MOS 20XX: Status].

2. Forderung fiir Studi-
enaufenthalte wird
i.d.R. auf max. 4 Mo-
nate (durschnittl. Stu-
diendauer) begrenzt,
Aufstockung moglich,
wenn zusatzliche Mittel
vorhanden.

Auswahlprozess

king

prifen Bewerbungen, tragen Ein-
zelbewertungen in die Bewer-
tungsliste ein und laden diese
iber sharepoint hoch. Einzelbe-
wertungen werden von ISA zu-
sammengefihrt. Die im Durch-
schnitt von den Bewerber*innen

der Projektkoordi-
natorin und Vertre-
ter*innen der Fa-
kultaten

4.1 | Ubermittlung der Da- | Bewerberlisten, Bewerbungsun- ISA, Vertre- |e Bewerberlisten e Bewerberlisten, Bewerbungsun- |e Bewertungsliste Auswahlkriterien und
ten zur Stipendien- terlagen und Bewertungsliste fir | ter*innen |4 Bewerbungsunter- | terlagen, Bewertungsliste auf entsprechend der | deren prozentuale Ge-
auswahl die Kategorien Austauschstut?llum dfar Fakul- lagen sharepoint festgelegten Aus- W|d.1turTg we.r.den von

an Partnerhochschule, Prakti- taten |- IV . - ISAim jeweiligen Pro-

e Bewertungsliste wahlkriterienund | . )
kum/ Fach- u. Sprachkurse, Stu- ) jektantrag (im August
dium auRerhalb von Partner- deren Gewichtung des Vorjahres) festge-
schaften werden der Auswahl- legt. Pro Auswahlkrite-
kommission Uber sharepoint fur rium werden 0 bis 5
die Stipendienauswahl zur Verfi- Punkte (5=Hochstpunkt-
gung gestellt zahl) vergeben.

4.2 | Bewertung und Ran- | Vertreter*innen der Fakultdten ISA e Einzelbewertungen |e Ranking der Bewerber*innen




erzielten Punkte pro Kriterium so-
wie die Gesamtpunktzahl werden
berechnet. Entsprechend der Ge-
samtpunktzahl wird ein Ranking
der Bewerber*innen in abstei-
gender Reihenfolge erstellt.

4.3

Auswahlsitzung

Fir InV:

Ranking wird der Auswahlkom-
mission vorgelegt. Einzelfdlle
werden bei Bedarf noch einmal
besprochen, Stipendien entspre-
chend fir die Kategorien 1. Aus-
tauschstudium an Partnerhoch-
schule, 2. Praktikum/ Fach- u.
Sprachkurse, 3. Studium aufier-
halb von Partnerschaften (falls
ausreichend Mittel vorhanden)
vergeben. Die Forderung erfolgt
im Rahmen der verfligbaren Mit-
tel. Bewerber*innen, die keine
Forderung mehr erhalten kon-
nen, deren Vorhaben aber als for-
derwiirdig erachtet werden, wer-
den auf Nachriickerliste erfasst.

Far Exk:

Entscheidung liber Forderung von
Studienreisen erfolgt nach ver-
fligbaren Mitteln und Votum der
Auswahlkommission.

ISA, Fach-
koordina-
tor*in

e Bewerbungsunter-
lagen als PDF-Da-
teien

e Ranking der Be-
werber*innen

e Auswahl der Bewerber*innen
e Erstellung einer "Nachriicker-

liste" (falls Nachbewilligung sei-
tens des DAAD im Sommersemes-
ter erfolgt)

e Ubertragung der Ergebnisse in

MoveON

Dokumentation in Mo-
veON: Derzeit werden
Auswahlergebnisse/Sta-
tus (ausgewahlt, Nach-
ricker, abgelehnt, ggf.
annulliert) in MoveON
Uber das Feld "Bemer-
kungen" dokumentiert:
[PROMOS 20XX: Status].

Mitteilung der Aus-
wahlergebnisse

Mitteilung der Auswahlergeb-
nisse per E-Mail

ISA

e Auswahlergebnisse

e Email, bei Zusage mit Informatio-

nen und Vorlagen an Studierende
und Exkursionsleiter

Fur InV:

e Stipendienverein-
barung nach
DAAD-Vorlage

e Formulare Confir-
mation of Stay

o Titelseite Erfah-
rungsbericht

e Leitlinie Erfah-
rungsbericht




Fir Exk:
e Forderzusage
e Vorlage Teilneh-
merliste

Vorbereitungen fir Auslandsaufenthalt

Fir Exk:

Erfassung der Dokumente, ggf.
Anpassung der Teilnehmerzahl
und Férderhdhe durch ISA

e Aktualisierung der Daten

6 Einreichen der Unter- | Fir InV: ISA, e MoveON Formular | FurInV: Fir InV:
lagen Studierende*r erstellt Kopie von Studie- fur Teilnehmer*in- |e Kopie von Zulassung/Zusage und Stipendienvereinbarung
Zulassung/Zusage und ggf. Nach- | rende*r, nen einer PROMOS unterschriebene Studienverein- muss unterschrieben im
weis Uber weitere Forderungen, Exkursions- Studienreise S e (SR Original eingereicht
unterschreibt Stipendienverein- leiter*in" werden. Digitale Kopien
barung und reicht Dokumente sind nicht zul3ssig. Be-
persénlich oder postalisch ein Far Exk.: finden sich Studierende
e Kopie von Exkursions- und Dienst- bereits im Ausland,
Fur Exk: reiseantrag sowie aktualtisierte kann die Stipendienver-
Exkursionsleistung reicht aktuali- TN-Liste an ISA einbarung bei entspre-
sierte Teilnehmerliste, Kopien chender Vollmacht
von Exkursions- und Dienstreise- durch bevollmachtigte
antrag per E-Mail ein (sofern Person unterzeichnet
noch nicht geschehen). werden. Vollmacht
Teilnehmende Studierende und muss ebenfalls im Origi-
Promovierende erhalten eine Ein- nal eingereicht werden.
ladung zur Registrierung und Do-
kumentation der persénlichen Far Exk:
Daten (Name, Kontaktdaten, Auszahlung der Forde-
Bankverbindung, Notfallkontakt, rungen erfolgt nicht
Fakultat, Studiengang, Studienni- mehr in bar iber die
veau, Matrikelnr., Aufenthalt) in Zahlstelle, sondern per
MoveON Uberweisung.
7 Erfassung der Doku- Fir InV: ISA e Dokumente der Far InV: e Vorlage Zahlungs- | Es wird ein Zahlungs-
mente Erfassung der Dokumente und Antragsteller e Auszahlungspline an Finanzabtei- | plan plan pro Zahlungsvor-
Verbreitung der Auszahlung lung gang erstellt; Versand
durch ISA der Zahlungsplane tber
Erstellung des Auszahlungsplans pdf-Rechnung
Fir Exk:




8 Fur InV: Auszahlung  |e Eingabe der Auszahlungen in Finanzab-  |e Auszahlungsplan e Auszahlung des Teilstipendiums Teilstipendien tber Auf-
PROMOS-Férderung SAP teilung (Aufenthalt: monatlich; Mobilitit: enthalt laufen nicht
e Freigabe der Zahlung (Kredito- einen Monat vor Beginn) mehr Uber Reisekosten!
ren, ISA)
9.1 | FurInv (alle): Ausful- | Studierende*r holt sich Beschei- | Studie- e Formular Confir- |e Formular Confirmation of Stay Innerhalb der letzten
len der Confirmation | nigung iber seinen Aufenthalt bei | rende*r mation of Stay mit Unterschrift der Gastinsti- 3 Tage (ggf. in der
of Stay Gasth?chschule / Praktikumsge- tution letzten Woche) des
ber 0.4 Aufenthalts
9.2 | Fir InV (Studium): | Sobald Noten verbucht sind, Gasthoch- |e Noten des*der e Transcript of Records, posta- u.U. erst nach Riick-
Einreichen des erstellt Gasthochschule eine schule, Studierende*n lisch oder per Mail an ISA kehr ins Heimatland
Transcript of Re- Leistungstibersicht (Transcript | Studie-
cords of Records), die als Nachweis rende*r
einzureichen ist.
9.3 | Fir Exk: Teilnehmende Studierende Exkursi- e Teilnehmerliste  |e aktualisierte Liste aller teilneh- |e Teilnehmerliste
und Promovierende fiillen die | onslei- (Vorlage) menden Studierenden und (Vorlage)
Teilnehmerliste aus und besta- | ter*in Promovierenden
tigen per Unterschrift die Teil-
nahme an der Exkursion.
Rickkehr
10. | FUr InV: Einreichen | Studierende*r reicht Doku- Studie- Vorlagen: e Confirmation of Stay Anerkennung wird als
1a | der Unterlagen des | mente persénlich, postalisch rende*r | Confirmation of |e Erfahrungsbericht mit Titel- eigener Prozess dar-
Auslandsaufent- oder per Email ein und doku- Stay blatt gestellt.
halts mentiert Auslandsaufenthalt . . ) .
in Unisono e Titelblatt Erfah-  |e fiir Studienaufenthalte zusatz-
rungsbericht lich Transcript of Records
o Leitlinie Erfah-
rungsbericht




10. | FUrInV: Erfassung des tatsachlichen ISA e Daten in Mo- e Urkunde an Studierende*n Einzelaufstellung wird
2a | Bestatigung der Aufenthaltszeitraums entspre- veON e Dokumentation der Aufent- als vorlaufige Uber-
'(Ij'ellnahme am For- ;I:enf:l dl\(/elr Cogf\ljrma(;ug:'sz DAAD-Vorlage: halts/Férderdauer in MoveON smh'i(lnlw N:j)ve.mhber ei-
erprogramm ay in MoveON un - nes Kalenderjahres
Prog Y ) e Urkunde und fiir den DAAD . J .
Vorlage Einzelaufstellung der i und ggf. tiberarbeitet
Geforderten; Erstellung einer * Einzelaufstellung mit Abschlussbericht
Urkunde nach DAAD-Vorlage Gefdrderter Per- beim DAAD einge-
sonen reicht.
10. | Far Exk: Exkursionsleiter*in reicht nach | Exkursi- e TN-Liste an ISA e Dokumentation der Aufent-
1b | Einreichung der Ruckkehr die aktualisierte und | onslei- halts-/ Férderdauer in Mo-
Unterlagen von Tellnehmer |nr.1en un‘ter ter*in veON und fiir den DAAD
schriebene Liste bei ISA ein.
10. | Fir Exk: Informationen zu tatsachli- ISA e Auszahlungsplan |e Auszahlung der Forderung * Auszahlungsplan Auszahlung der For-
2b Erfassung der Ex- chen Teilnehmer*innen wer- fir Exkursionsteil- | derungen erfolgt

kursionsteilnehmer
und Vorbereitung
der Auszahlung fur
Exkursionsteilneh-
mer

den in MoveON aktualisiert,
Zahlungsplane liber pdf-Rech-
nung eingereicht und Teilneh-
mer*innen Uber geplante Aus-
zahlung informiert.

fur Exkursions-
teilnehmer¥*in-
nen

nehmer*innen

nicht mehr in bar
Uber die Zahlstelle,
sondern per Uberwei-
sung.




