Incoming — Fachstudierende Master HCI — Tabellarische Prozessbeschreibung

#  Tatigkeit

Details

‘ Verantwortlich ‘ Input

Output / Dokumentation

Rahmendokumente

Hinweise

Vor der Ankunft

1 | Informatio-
nen / Marke-
ting

Homepage pflegen, Studiengange
bewerben

Facher, ISA,
ZSB

Homepage, ggf. Flyer, DAAD-
Portal, Hochschulkompass,
Messen, Informationsveran-
staltungen, Social Media

2 | Bearbeitung
von Anfragen

Anfragen bzgl. Studiengdngen / Be-
werbung / Voraussetzungen wer-
den bearbeitet (per Email, telefo-
nisch oder direkt)

STARTING, Fa-
cher, unisono-
support

Anfrage von Inte-
ressenten

passgenaue Antwort auf An-
frage

Anfragen, die bei ande-

ren Einheiten eingehen,

werden weitergeleitet:

e zum Studiengang ->
Fach

e zum Bewerbungspro-
zess -> STARTING

e technische Fragen:
unisono-support

3 Einreichen
der Bewer-
bungen

Bewerber*in reicht die erforderli-

chen Unterlagen ein:

e Antrag auf Zulassung

e Antragsformular des Masterstu-
diengangs

¢ beglaubigte Kopie des Originals
sowie beglaubigte Ubersetzun-
gen auf Deutsch oder Englisch
der Schul-, Hochschulzeugnisse
sowie die Hochschulaufnahme-
prifung

e Zeugnis Uber Kenntnisse der eng-
lischen Sprache

e Nachweis der Staatsangehorig-
keit

o tabellarischer Lebenslauf

o ggf. Priifungszeugnis des Tests
fir Auslandische Studierende
(TestAS)

Bewerber*in

Bewerbung (iber unisono mit
entsprechenden Dokumenten
(Status der Bewerbungen bei
unisono: "eingegangen")

bei auslandischen Doku-
menten wird jeweils
eine amtlich beglau-
bigte Kopie und einer
Ubersetzung ins Deut-
sche oder Englische be-
notigt




Be

1. Priifung
von Bewer-
bungen

Ablehnung

positivem Ergebnis
2. Prifung
von Bewer-
bungen

negativem Ergebnis

Bewerbungsunterlagen werden ge-
prift auf:

e erforderte Englischkenntnisse

e fachliche Voraussetzungen

bei ,Daten zum Fach” bei ,Zulas-
sungsbescheid” Ablehnung erzeu-
gen

--> Prozess damit beendet!

Bewerbungsunterlagen werden ge-
praft auf:
e Plausibilitat

Fach

Fach

STARTING

Bewerbungsunter-
lagen in unisono

Ergebnis der Prii-
fung

Bewerbungsunter-
lagen in unisono

Eintragin unisono, danach auf
Status "gliltig" setzen

Ablehnung mit Grund tber
unisono an Bewerber*in (pdf
wird automatisch erzeugt; Be-
werber*in erhalt automatisch
Hinweis per Email)

Eintrag in unisono

Ablehnungsbe-
scheid ergeht mit
dem Briefkopf von
STARTING. An-
sprechpartnerin im
Briefkopf ist Frau
Helsper-Kopka (,,In-
formation on appli-
cation”). Bescheide
werden Eng-
lisch/Deutsch als
ein PDF-Dokument
erstellt. Das Doku-
ment beginnt mit
der englischen Ver-
sion.

regelmaRige Abfrage
der auf "glltig" geset-
zen Status erforderlich

Ablehnung aus fachli-
chen Griinden:

»lhre Bewerbung erfillt
nicht die fachlichen Vo-
raussetzungen fiir den
Zugang zum oben ge-
nannten Masterstudien-
gang. / Your previous
academic records do
not meet the require-
ments for admission to
the graduate program
concerning the acade-
mic content.”

Ablehnung wegen feh-
lender Sprachkennt-
nisse:

,Ihre Bewerbung erfillt
nicht die sprachlichen
Voraussetzungen flr
den Zugang zum oben
genannten Masterstudi-
engang. / Your language
proficiency did not meet
the (minimum) require-
ments for admission to
the graduate program."




e HZB
durch anabin-Datenbank

negativem Ergebnis

Ablehnung bei ,, Daten zum Fach” bei ,,Zulas- STARTING Ergebnis der Prii- Ablehnung mit Grund lber Ablehnungsbe- Ablehnung aus formalen
sungsbescheid” Ablehnung erzeu- fung unisono an Bewerber*in (pdf | scheid ergeht mit Griinden:
gen wird automatisch erzeugt; Be- | dem Briefkopfvon | ,lhre Bewerbung erfillt
--> Prozess damit beendet! werber*in erhdlt automatisch | STARTING. An- nicht die formellen Vo-
Hinweis per Email) sprechpartnerinim | raussetzungen fiir den
Briefkopf ist Frau Zugang zum Masterstu-

Helsper-Kopka (,,In- | dium in Deutschland. Ihr
formation on appli- | grundstandiger Studien-
cation”). Bescheide | abschluss kann nicht als
werden Eng- gleichwertig zu einem
lisch/Deutsch als deutschen Bachelorab-
ein PDF-Dokument | schluss anerkannt wer-
erstellt. Das Doku- | den./ Your previous un-
ment beginnt mit dergraduate degree

der englischen Ver- | does not fulfill the for-
sion. mal standard for admis-
sion to a graduate pro-
gram in Germany.”
positivem Ergebnis

bedingte Zu- | bei ,Daten zum Fach” bei ,Zulas- STARTING Ergebnis der Pri- Zulassung Uber unisono an Be- | Der Zulassungsbe- | Zulassung erhalt Infor-
lassung (ggf. | sungsbescheid” Zulassung erzeu- fung werber*in (pdf wird automa- scheid kann in der | mationen zu weiterem
mit Aufla- gen tisch erzeugt; Bewerber*in er- | bisherigen Form in | Vorgehen (Voreinschrei-
gen) halt automatisch Hinweis per | unisono genutzt bung, Einschreibung,
Email) werden. Bescheide | Sprachkurs etc.)
werden Eng-

lisch/Deutsch als
ein PDF-Dokument
erstellt. Das Doku-
ment beginnt mit
der englischen Ver-
sion.




9 | Einladung Vorbereitungstage fir int. Studie- ISA, Facher Verbreitung der Einladungen
Campus Step | rende werden geplant, Infos dazu per
by Step, erstellt und verbreitet e Zulassungsbrief (liber STAR-
Sprachkurs TING)
und ESE o ggf. Email Uiber Verteiler
von STARTING
¢ Facebook
e Homepage
e Infos an Fakultdten
e Homepage der ZSB
10 | Vorbereitung | Studierende*r kimmert sich um Studierende*r | Informationen auf o Visum
auf Aufent- e \isum ISA-Homepage, e Unterkunft
halt e Unterkunft DAAD-Homepage, e Antrag auf Einschreibung
e Anreise Dt. Auslandsvertre- (aus unisono)
e Voreinschreibung unisono tung etc.
Ankunft in Siegen

11 | Einzug Studierende*r zieht in neue Unter- | Studierende*r, e Mietvertrag
kunft, schlieBt Mietvertrag ab, lasst | Vermieter*in e Wohnungsgeberbestatigung
sich Wohnungsgeberbestatigung
ausfillen
12 | Abschluss Studierende*r schlieRt Krankenver- | Studierende*r, e Krankenversicherungskarte
von Kranken- | sicherung ab: Krankenversi- /-nummer
versicherung | e gesetzlich (Studierende bis 30) cherung e Bescheinigung Krankenver-
e privat (Deutschkursteilneh- sicherung
mer*innen und Studierende
Uber 30)
e Befreiung (bei Studierenden mit
EHIC-Karte)
13 | Einschrei- Studierende*r schreibt sich an Uni | Studierende*r, | e Antrag auf Ein- Matrikelnummer wird im In-
bung ein STARTING (In- schreibung ternat. Studierendensek. ge-
ternat. Studie- | e Zulassung neriert und mit der "Willkom-

rendensek.)

e Original-Zeug-
nisse

e Sprachnachweis

e Bescheinigung

mensemail" mit Aufforderung
zur Zahlung des Semesterbei-
trags an den Einschreiber ver-
sandt

4




e Krankenversiche-

rung
e Finanzierungsbe-
statigung
14 | Zahlung Se- Studierende*r zahlt Semesterbei- Studierende*r, | Email mit Aufforde- | ggf. Zahlungsbeleg (bei bar /
mesterbei- trag (dabei Angabe der Matrikel- Dez. 1.2 rung zur Zahlung Automat)
trag nummer)
e bar bei der Zahlstelle (AR-NA
121)
e per Karte am Automaten (Foyer
SSC)
e Uberweisung
15 | Druck von USi-Card wird gedruckt und Studie- | STARTING Zahlungsnachweis | USi-Card an Studierende*n
UsSi-Card rendem*r gegeben / geschickt (postalisch oder direkt)
16 | Anmeldung Studierende*r meldet neue Ad- Studierende*r, | Wohnungsgeber- Bescheinigung der Anmeldung innerhalb von 14 Tagen
Wohnsitz resse im entsprechenden Biirger- Blrgerbiro bestatigung des Wohnsitzes nach Einzug erforderlich
blro an
17 | Er6ffnung ei- | Studierende*r aktiviert Sperrkonto | Studierende*r, | abhangig von Bank | Bankkonto
nes Bankkon- | und / oder 6ffnet anderes (beliebi- | Bank (meist Antrag, An-
tos ges) Bankkonto meldung des
Wohnsitzes, Perso-
nalausweis)
18 | Antrag bei Einreichung des Antrags auf Auf- Studierende*r, | e Antrag auf Auf- elektronischer Aufenthaltstitel Spatestens kurz vor Ab-

Auslanderbe-
horde

enthaltstitel (mit vorheriger Ter-
minanfrage)

Auslanderbe-
horde

enthaltstitel

e Finanzierungs-
nachweis

e Reisepass

e biometrische
Passfotos

e Studierendenbe-
scheinigung

lauf des Visums




Campus Step
by Step

Durchfiihrung von Vorbereitungs-
tagen fiir auslandische Studierende
(Orientierung auf dem Campus und
im Unisystem, Stadt, Bibliothek,
unisono, universitare Einrichtun-
gen, Freizeitangebote, gegenseiti-
ges Kennenlernen etc.)

ISA

e Informationen
e Informationsmaterialien
(DAAD, Uni etc.)

Erstsemes-
tereinfih-
rung (ESE)

Durchfiihrung von fachlicher Vor-
bereitung, insbes. Stundenplaner-
stellung etc.

Facher, Fakul-
taten, Fach-
schaftsrate,
Facher




