Incoming Fachstudierende Bachelor — Tabellarische Prozessbeschreibung

Tatigkeit

IS

Informationen /
Marketing

Homepage pflegen, Studien-
gange bewerben

STARTING, ISA, ZSB

Output / Dokumentation

e Homepage, ggf. Flyer, DAAD-Portal, Hoch-
schulkompass, Messen, Informationsver-
anstaltungen, Social Media

Hinweise

Bearbeitung von An-
fragen

Anfragen bzgl. Studiengan-
gen / Bewerbung / Voraus-
setzungen werden bearbei-
tet (per Email, telefonisch o-
der direkt)

STARTING

e Anfrage von Interes-
senten

® passgenaue Antwort auf Anfrage

Anfragen, die bei anderen
Einheiten eingehen, wer-
den an admis-
sion@zv.uni-siegen.de
weitergeleitet

Einreichen der Be-
werbungen

Bewerber*in reicht die er-
forderlichen Unterlagen ein:
e Antrag auf Zulassung
e Schul, Hochschulzeugnisse
sowie die Hochschulauf-
nahmeprifung
e Zeugnis Uber Kenntnisse
der deutschen Sprache
o Nachweis der Staatsange-
horigkeit
e tabellarischer Lebenslauf
o ggf. Prifungszeugnis des
Tests fir Auslandische Stu-
dierende (TestAS)

Bewerber*in

e postalische Bewerbung mit entsprechen-
den Dokumenten

bei auslandischen Doku-
menten wird jeweils eine
amtlich beglaubigte Kopie
und einer Ubersetzung
ins Deutsche oder Engli-
sche bendtigt

Erfassung von Be-
werbungen

Relevante Details der Be-
werber werden in Excel-
Liste erfasst

STARTING

e Bewerbungsunterla-
gen (postalisch)

ausgefllte Excel-Liste
e Bewerber-Akte

4.1

ggf. Nachforderung
von Unterlagen

Bei Unvollstandigkeit der
Bewerbungsunterlagen wird
Bewerber*in um Nachsen-
dung gebeten

STARTING

e Bewerbungsunterla-
gen

Email an Bewerber*in

gef. Nachreichung entspr. Unterlagen

Prifung von Bewer-
bungen

Bewerbungsunterlagen wer-
den auf Echtheit gepruft,
HZB wird geprift

STARTING

e Bewerbungsunterla-
gen

Eintrag in Excel-Liste und auf Bewerber-
Akte

Prifung der
Deutschkenntnisse

Unterlagen werden auf aus-
reichende Deutschkennt-
nisse gepruft

STARTING

e Bewerbungsunterla-
gen

e Eintrag in Excel-Liste und auf Bewerber-
Akte

DSH II, DSD Il oder Test
DaF 4x TDN 4
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Riickmeldung an Be-
werber*in

Bewerber*in bekommt

a) Zulassung zum Studium
b) Ablehnung

c¢) Zulassung zum Sprach-
kurs

STARTING

e Excel-Liste

e Zulassung / Ablehnung postalisch (auf
Nachfrage auch per Email)

Zulassung erhélt Informa-
tionen zu weiterem Vor-
gehen (Voreinschreibung,
Einschreibung etc.)

Im Falle einer Zulassung

10

Aufenthalt

Ankunft in Siegen

Einzug

sich um

e Visum

e Unterkunft

e Anreise

e Voreinschreibung unisono

Studierende*r zieht in neue
Unterkunft, schlieRt Miet-
vertrag ab, lasst sich Woh-
nungsgeberbestatigung aus-
fillen

Studierende*r, Ver-
mieter*in

Homepage, DAAD-
Homepage, Dt. Aus-
landsvertretung etc.

8 Einladung Campus Vorbereitungstage fir int. ISA Verbreitung der Einladungen per
Step by Step Studierende werden ge- e Zulassungsbrief (iber STARTING)
plant, Infos dazu erstellt e Email (Liste von STARTING)
und verbreitet o Facebook
e Homepage
o Infos an Fakultaten
e Homepage der ZSB
9 Vorbereitung auf Studierende*r kimmert Studierende*r e Informationen auf ISA- |e Visum

e Unterkunft
e Antrag auf Einschreibung (aus unisono)

o Mietvertrag
e Wohnungsgeberbestatigung

Abschluss von Kran-
kenversicherung

Studierende*r schlieRt
Krankenversicherung ab:

e gesetzlich (Studierende bis
30)

e privat (Deutschkursteilneh-
mer*innen und Studie-
rende Uber 30)

e Befreiung (bei Studieren-

den mit EHIC-Karte)

Studierende*r, Kran-
kenversicherung

e Krankenversicherungskarte /-nummer
e Bescheinigung Krankenversicherung




12 Einschreibung Studierende*r schreibt sich | Studierende*r, STAR- |e Antrag auf Einschrei- e Bestatigungsemail mit Aufforderung zur
an Uni ein TING bung Zahlung des Semesterbeitrags
e Zulassung
e Original-Zeugnisse
e Sprachnachweis
e Bescheinigung Kran-
kenversicherung
e Finanzierungsbestati-
gung
13 Zahlung Semester- Studierende*r zahlt Semes- | Studierende*r, Dez.  |e Email mit Aufforde- o ggf. Zahlungsbeleg (bei bar / Automat)
beitrag terbeitrag (dabei Angabe 1.2 rung zur Zahlung
der Matrikelnummer)
e bar bei der Zahlstelle (AR-
NA 121)
e per Karte am Automaten
(Foyer SSC)
o Uberweisung
14 Druck von Studieren- | Studierendenausweis und STARTING e Zahlungsnachweis o Ausweis + Ticket an Studierende*n (pos-
denausweis und Se- | Semesterticket werden ge- talisch oder direkt)
mesterticket druckt und Studierendem/r
gegeben / geschickt
15 Aktivierung der Studierende*r loggt sich in Studierende*r e Zugang zu unisono e Email-Adresse unisono-Passwort bleibt
Email-Adresse und unisono ein und aktiviert das gleiche der Vorein-
WLAN dort Email-Account und schreibung; neuer Benut-
WLAN zername ist die neue
Matrikelnr.
16 Anmeldung Wohn- Studierende*r meldet neue | Studierende*r, Biir- |e Wohnungsgeberbesti- |e Bescheinigung der Anmeldung des Wohn- | innerhalb von 14 Tagen
sitz Adresse im entsprechenden | gerbiiro tigung sitzes nach Einzug erforderlich
Burgerbiro an
17 Eroffnung eines Studierende*r aktiviert Studierende*r, Bank |e abhingig von Bank e Bankkonto
Bankkontos Sperrkonto und / oder 6ff- (meist Antrag, Anmel-
net anderes (beliebiges) dung des Wohnsitzes,
Bankkonto .
Personalausweis)
18 Beantragung Biblio- Studierende*r fillt Antrag Studierende*r, Biblio- |e Meldebescheinigung o Bibliothekskarte (nach einigen Tagen ab-

thekskarte

der Bibliothek aus und
reicht ihn ein

thek

e Studierendenausweis
e Pass

holbereit)




Anmeldung Rund-
funkgebiihren

Studierende*r meldet sich
eigenstandig (online) an, um
Rundfunkgebiihren zu zah-
len

Studierende*r

e Bestatigung der Anmeldung

Eine Befreiung ist bei aus-
landischen Studierenden
idR nicht moglich! Bei
WGs (und ggf. Wohnhei-
men) muss nur ein*e Be-
wohner*in zahlen; die
Kosten werden unterei-
nander geteilt. Dennoch
muss sich jede*r registrie-
ren!

221

rung (ESE)

Fragen zum Studium

cher Vorbereitung, insbes.
Stundenplanerstellung etc.

Bei Fragen zum Studium
richtet sich Studierende*r
an Fachstudienberatung /
Academic Advisor des Fa-
ches

schaftsrate

Studierende*r, Fach

19 Antrag bei Auslan- Einreichung des Antrags auf | Studierende*r, Aus- |e Antrag auf Aufent- o elektronischer Aufenthaltstitel Spatestens kurz vor Ab-
derbehérde Aufenthaltstitel (mit vorhe- | landerbehérde haltstitel lauf des Visums
riger Terminanfrage) e Finanzierungsnachweis
e Reisepass
e biometrische Passfotos
e Studierendenbeschei-
nigung
20 Campus Step by Step | Durchfiihrung von Vorberei- | ISA e Informationen
tungstagen fur ausldndische e Informationsmaterialien (DAAD, Uni etc.)
Studierende (Orientierung
auf dem Campus und im
Unisystem, Stadt, Biblio-
thek, unisono, universitare
Einrichtungen, Freizeitange-
bote, gegenseitiges Kennen-
lernen etc.)
21 Erstsemestereinfiih- | Durchfiihrung von fachli- Fakultaten, Fach-

Wahrend des Studiums

22.2

Fragen zum Aufent-
haltstitel, Aufenthalt
etc.

Bei Fragen, die nicht das
Fach betreffen, wendet sich
Studierende*r an ISA

Studierende*r, ISA

Bei spezifischen Fragen
wird an entsprechende
Einrichtungen verwiesen /
Kontakt hergestellt.




sel

Studiengangswechsel, muss
er sich an STARTING wen-
den, HZB wird fir ge-
wiinschten Studiengang ge-
prift, ggf. Anrechnungen
werden mit Prifungsamt
besprochen

TING, ggf. Prifungs-
amt

trag / Antrag auf Um-
schreibung", ausgefillt
und unterschrieben an
STARTING

23 Anmeldung der Leis- | Studierende*r meldet Stu- Studierende*r, uni- e Erfolgreiche Anmeldung der Leistungen
tungen dien- und Priifungsleistun- sono
gen Gber unisono an
24 Leistungsverbuchung | Leistungen werden durch Prifungsamt o Ausdruck Leistungsubersicht
Lehrende*n / Prufungsamt
in unsisono verbucht
25 Riickmeldung Studierende*r wird per STARTING, Studie- e Uberweisung Semes- |e Ticket und Studierendenausweis per Post
Email Giber Riickmeldung rende*r tergebiihr an Studierende*n
aufgefordert; nach Uber-
weisung des Semesterbei-
trags erhalt er automatisch
neuen Ausweis und Ticket
26 Studiengangswech- Plant Studierende*r einen Studierende*r, STAR- |e Antrag "Anderungsan- |e erfolgreiche Umschreibung WICHTIG: Laut der Aus-

landerbehorde dirfen int.
Studierende ihren Studi-
engang nur innerhalb der
ersten 3 Semester wech-
seln. Beratung dazu tber-
nimmt ISA.

Abschluss des Studiums

eigenstandig beim Birger-
biro und allen anderen
Leistungen (Krankenkasse,
Telefonvertrag, Rundfunk-
gebiihren etc.) ab (sofern er
/ sie Deutschland verlassen
mochte).

27 Exmatrikulation Sobald alle Leistungen er- Studierende*r, STAR- |e "Antrag auf Exmatriku- |e Bescheinigung der Exmatrikulation
folgreich abgeschlossen TING lation" mit Stempel
sind, beantrag Studie- von Bibliothek und
rende*r Exmatrikulation .
vom Hausmeister
28 Abschluss des Studi- | Studierende*r erhalt Ur- jeweiliges Priifungs- |e vollstandige Leistun- o Urkunde
ums kunde zum abgeschlosse- amt gen
nen Studium, ggf. Einladung
zur Absolventenfeier, ggf.
Hinweis auf Alumni-Netz-
werk
29.1 | Abmeldung Studierende*r meldet sich Studierende*r




29.2

Verbleib in Deutsch-
land

Studierende*r schreibt sich
in Masterstudiengang ein (=
Aufenthaltstitel zum Zwe-
cke des Studiums) oder be-
antragt einen Aufenthaltsti-
tel zur Arbeitssuche

Studierende*r, Aus-
landerbehorde

o Glltiger Aufenthaltstitel

Aufenthaltstitel zur Ar-
beitssuche kann fir bis zu
18 Monate beantragt
werden; diese Zeit kann
beliebig genutzt werden
(auch arbeitend), sofern
der Lebensunterhalt gesi-
chert ist.




