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Incoming Austausch Übersee – Tabellarische Prozessbeschreibung 

# Tätigkeit Details Verantwortlich Input Output / Dokumentation Hinweise 

1 Informationen / 
Marketing 

Homepage pflegen, Rund-
mail mit Bewerbungsinfor-
mationen an Partner 

ISA 
 

• Homepage, Rundmail und Factsheet mit 

Informationen zu Nominierung, Bewer-

bung an Partner, Informationen zu Eng-

lischsprachigem Kursangebot (aktuell: Fa-

kultät I) und Abläufen auf Webseite 

Kurs- oder Modullisten 
für Englischsprachiges 
Angebot von allen Fakul-
täten unter Angabe der 
LP wünschenswert  

2 Bearbeitung von An-
fragen 

Anfragen bzgl. Studienange-
bot / Bewerbung / Voraus-
setzungen, Finanzierung 
werden bearbeitet (zumeist 
per Email) 

ISA • Anfrage von Interes-

senten, Info-Material 

(Kurssuche unisono) 

• passgenaue Antwort auf Anfrage 
 

3 Abstimmung Zulas-
sungsbescheid 

Vorlage des Zulassungsbe-
scheid mit Informationen zu 
Voreinschreibezeitraum, Se-
mesterdaten, Orientie-
rungsprogramm und Ein-
schreibung, zusätzlichen 
vorbereitenden Angeboten 
(Intensivkurs, Workshop) 
wird mit den jeweiligen Ein-
heiten abgestimmt  

ISA, Studierenden-
sekretariat, START-
ING, Sprachenzent-
rum  

• Daten des Intensivkur-

ses/Workshops nach 

Vorgabe des SPZ, Ab-

stimmung des Vorein-

schreibezeitraums mit 

Studierendensekreta-

riat und STARTING; 

Entwurf zur Freigabe 

an STARTING 

• Zulassungsbescheid für das kommende 

Semester  

 

Online Bewerbung 

4.1 Erfassung von Nomi-
nierungen und Vor-
bereitung der On-
line-Bewerbung  

Die Partnerhochschulen 
empfehlen  ausgewählte 
Studierenden für den Aus-
tausch (Nominierung), rele-
vante Details der nominier-
ten Studierenden werden in 
Excel-Liste erfasst und Infor-
mationen zu Bewerbung 
(Ablauf, Unterlagen) per E-
Mail an die Studierenden 
geschickt 

Partnerhochschule, 
ISA 

• Nominierung durch 

Partner (Excel, Email), 

Aktualisierung und 

Freigabe des Online-

Bewerbungsformulars 

(über moveon), Be-

werbungsinformatio-

nen an Studierende 

• Excel-Liste möglicher Bewerber*innen 

• Online Bewerbungsformular  

• Email mit Informationen an Studierende 
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4.2 Online-Bewerbung Online-Bewerbung über 
moveon; persönliche Daten 
und Informationen zu Stu-
dium und geplantem Aus-
tausch; Bewerbungsunterla-
gen (darunter Transcript, 
Sprachnachweis, Motivati-
onsschreiben, Lebenslauf 
und Studienplan) 

Studierende • Email an Studierende 

mit Informationen 

• Bewerbungsunterlagen 
 

4.3 Prüfung von Bewer-
bungen 

Bewerbungsunterlagen 
werden auf Vollständigkeit 
geprüft, Unterlagen ggf. 
nachgefordert. Liegen alle 
Unterlagen vor, werden Be-
werbungen zur fachlichen 
Prüfung über sharepoint 
freigegeben  

ISA • Bewerbungsunterla-

gen 

• vollständige Bewerbungsunterlagen zur 

weiteren Prüfung 

• Excel-Liste der Bewerberinnen nach Fa-

kultät und Fach  

 

4.4 Prüfung der Sprach-
kenntnisse und Leis-
tungen 

Unterlagen werden auf aus-
reichende Sprachkenntnisse 
(Deutsch und/oder Eng-
lisch), akademische Leistun-
gen und bisherigen Studien-
verlauf geprüft 

ISA, Fakultät bzw. Ko-
ordinator*in 

• Bewerbungsunterla-

gen 

• Eintrag in Excel-Liste  Übersee-Partnerschaften 
werden zumeist fakultäts-
übergreifend geschlos-
sen, daher gibt es teil-
weise keine Koordina-
tor*innen 

4.5 Rückmeldung an Be-
werber*in 

Bewerber*in erhält per E-
Mail 
a) Zulassung zum Aus-
tauschstudium + weitere In-
formationen zu nächsten 
Schritten, Links zu wichtigen 
Seiten (auch: Checkliste ISA-
Webseite), Info-Blätter und 
unisono-Anleitung 
b) Ablehnung 

ISA • Vorlage Zulassung in 

moveon, Informations-

material 

• Zulassung / Ablehnung per Email an Stu-

dierende und Partner (im Cc) mit entspre-

chenden Informationen 

Zulassung erhält Informa-
tionen zu weiterem Vor-
gehen (Voreinschreibung, 
Einschreibung Orientie-
rungsprogramm und An-
meldung zu Intensiv-
sprachkurs bzw. Work-
shop ) 
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4.6  Vergabe STIBET-Kon-
taktstipendien 

Bewerbungen der zugelas-
senen Studierenden werden 
durch ISA im Vier-Augen-
Prinzip geprüft und Stipen-
dien (ca. 265,00/Monat für 
insg. 4 Monate) an eine*n 
Student*in pro Partner-
hochschule vergeben. Aus-
wahlkriterien: Studienleis-
tungen, Sprachkenntnisse 
EN/DE, Auslandserfah-
rung/Praktika/sonstige Leis-
tungen; Studierende erhal-
ten Zusage und Stipendien-
vereinbarung per E-Mail  

ISA • Bewerbungsunterla-

gen, Excel-Liste der 

Bewerberinnen nach 

Fakultät und Fach; 

Vorlage Stipendienver-

einbarung  

• Stipendienvergabe, Excel-Liste der Stipen-

diaten 

 

Vor der Anreise: Vorbereitung des Aufenthalts 

5.1 Reiseplanung Studierende*r kümmert 
sich um 

• Visum 

• Unterkunft 

• Anreise 

Studierende*r • Informationen auf ISA-

Homepage, Studieren-

denwerk, DAAD-

Homepage, Dt. Aus-

landsvertretung etc. 

• Visum 

• Unterkunft 

 

5.2 Bearbeitung von An-
fragen zu Aufenthalt 

Studierende*r wird bei Vor-
bereitungen unterstützt. 

ISA, Studierende*r • Emails mit Fragen • Emails mit Informationen 
 

5.3 Anmeldung für In-
tensivsprach-
kurs/Workshop des 
SPZ 

Studierende*r meldet sich 
fristgerecht zu Intensivkurs 
des Sprachenzentrums an  

Studierende*r, Spra-
chenzentrum  

• Anmeldeformular des 

SPZ 

• Anmeldung und Einteilung zu Sprachkur-

sen  

 

5.4 Voreinschreibung  Studierende schließen die 
Online-Voreinschreibung in-
nerhalb des festgelegten 
Zeitraums ab und senden 
eine Kopie des unterschrie-
benen Antrags auf Ein-
schreibung an ISA. ISA prüft 
den Antrag, korrigiert ggf. 
Angaben und leitet die An-
träge zusammen mit Kopien 
der individuellen Zulassun-
gen sowie einer Excel-Liste 
aller zugelassenen  

Studierende*r, ISA, 
STARTING 

• unisono-Voreinschrei-

bung, Antrag auf Ein-

schreibung 

• Studierende*r schickt Antrag auf Ein-

schreibung (Voreinschreibung) an ISA 

• Studierendenakte mit Antrag auf Ein-

schreibung und Zulassung (ISA) 

• Aufstellung aller Austauschstudierender 

(ISA) 

• Einschreibung und Ausdruck der Unterla-

gen (Studierendenausweis, Semesterti-

cket, Studienbescheinigung, unisono Da-

tenblatt) (STARTING) 

Voreinschreibezeitraum 
wird für Austauschstudie-
rende gewöhnlich auf die 
ersten zwei bis drei Wo-
chen nach Portalöffnung 
beschränkt, damit die 
Einschreibung vor An-
kunft erfolgen kann und 
Studierendenausweis, Se-
mesterticket, Studienbe-
scheinigung während der 
Orientierungstage ausge-
geben werden können.  
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Austauschstudierenden an 
STARTING weiter.  

Nach der Ankunft: Wichtige Schritte  
6.1 Einzug  Studierende*r zieht in neue 

Unterkunft, schließt Miet-
vertrag ab, lässt sich Woh-
nungsgeberbestätigung aus-
füllen 

Studierende*r, Ver-
mieter*in 

 
• Mietvertrag 

• Wohnungsgeberbestätigung 

 

6.2 Orientierungstage s. folgende Details 
    

6.2.1 Begrüßungs- und In-
formationsveranstal-
tungen  

Abschluss der Einschrei-
bung, Informationen zu ers-
ten Schritten nach Ankunft, 
zu Studium, Campusleben 
und Leben in Siegen  

ISA; Erasmus Student 
Network (ESN) 

• Raumbuchung, PPT, 

Info-Material und not-

wendige Dokument-

vorlagen, Begrüßungs-

taschen (Flyer, Bro-

schüren, Give-aways) 

• Informationsvermittlung und Vorberei-

tung auf Semester in Siegen; Ausgabe von 

Studierendenausweis, Semesterticket, 

Studienbescheinigung 

Orientierungsprogramm 
wird durch ISA durchge-
führt, Veranstaltungen 
am Abend oder am Wo-
chenende sowie Ausflüge 
bietet ESN an 

6.2.2 Abschluss von Kran-
kenversicherung 

Studierende*r schließt 
Krankenversicherung ab: 

• gesetzlich (Studierende bis 

30) 

• privat (Deutschkursteil-

nehmer*innen und Studie-

rende über 30) 

• Befreiung (bei Studieren-

den mit EHIC-Karte) 

Studierende*r, Kran-
kenversicherung 

• Terminvereinbarung 

mit Krankenversiche-

rung auf dem Campus 

(derzeit TK) 

• Krankenversicherungskarte /-nummer 

• Bescheinigung Krankenversicherung 

 

6.2.3 Einzahlung des Se-
mesterbeitrags 

Studierende*r zahlt Semes-
terbeitrag (dabei Angabe 
der Matrikelnummer) 

• bar bei der Zahlstelle (AR-

NA 121) 

• per Karte am Automaten 

(Foyer SSC), Belege wer-

den von ISA kopiert bzw. 

Zahlung wird auf Akte ver-

merkt 

Studierende*r, ISA, 
Dez.1.2 

• Terminvereinbarung 

Zahlstelle 

• Dokumentation der Beitragszahlung (Be-

leg oder Aktenvermerk) 
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6.2.4 Abschluss der Ein-
schreibung 

Nachweis der Krankenversi-
cherung, Beitragszahlung 
und unterschriebener Fi-
nanzierungsbestätigung 
werden von ISA gesammelt 
und an STARTING weiterge-
leitet 

ISA, STARTING • Beleg über Zahlung 

des Semesterbeitrags 

• Bescheinigung Kran-

kenversicherung 

• Finanzierungsbestäti-

gung 

• aktuelle Semesterad-

resse 

• vollständige Studierenden-Akte 
 

6.3 Kursanmeldung  Studierende erhalten mit 
der Einschreibung Matrikel-
nummer zur Anmeldung in 
unisono; Kursanmeldung 
zur 2. Anmeldephase 

ISA, Studierende 
 

• Kursanmeldung  Austauschstudierende 
melden sich gewöhnlich 
für Kurse höherer Semes-
ter an; diese sind teil-
weise bereits nach erster 
Anmeldephase belegt, 
bevor Studierende einrei-
sen. Dadurch versuchen 
viele Studierende nach 
Vorlesungsbeginn erste 
Sitzungen zu besuchen 
und persönlich Kontakt zu 
Lehrenden aufzunehmen, 
um nachträglich zu Kur-
sen zugelassen zu wer-
den. 

6.4 Anmeldung Wohn-
sitz 

Studierende*r meldet neue 
Adresse im entsprechenden 
Bürgerbüro an 

Studierende*r, Bür-
gerbüro 

• Wohnungsgeberbestä-

tigung 

• Bescheinigung der Anmeldung des Wohn-

sitzes 

innerhalb von 14 Tagen 
nach Einzug erforderlich 

6.5 Eröffnung eines 
Bankkontos 

Studierende*r aktiviert 
Sperrkonto und / oder öff-
net anderes (beliebiges) 
Bankkonto 

Studierende*r, Bank • abhängig von Bank 

(meist Antrag, Anmel-

dung des Wohnsitzes, 

Personalausweis; teil-

weise auch Studieren-

denausweis) 

• Bankkonto 
 

6.6 Antrag bei Auslän-
derbehörde 

Einreichung des Antrags auf 
Aufenthaltstitel (mit vorhe-
riger Terminanfrage), falls 
Visum nicht die gesamte 
Aufenthaltsdauer (1 bis 2 
Semester) umfasst 

Studierende*r, Aus-
länderbehörde 

• Antrag auf Aufent-

haltstitel 

• Finanzierungsnach-

weis 

• Reisepass 

• elektronischer Aufenthaltstitel Spätestens kurz vor Ab-
lauf des Visums 
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• biometrische Passfo-

tos 

• Studierendenbeschei-

nigung 

6.7 Vernetzung über 
Erasmus Student 
Network (ESN) 

Die studentische Gruppe 
Erasmus Student Network 
(ESN) bietet während der 
Orientierungstage sowie 
während des Semesters 
Treffen, Tagesausflüge oder 
auch Exkursionen für inter-
nationale Erasmus- und 
Austauschstudierende an; 
teilweise ist eine Anmel-
dung erforderliche 

Studierende*r; ESN 
 

• Vernetzung der internationalen Erasmus- 

und Austauschstudierenden 

 

Während des Studiums  
7.1 Erstsemestereinfüh-

rung (ESE) 
Durchführung von fachli-
cher Vorbereitung, insbes. 
Stundenplanerstellung etc. 

Fakultäten, Fach-
schaftsräte 

  
Veranstaltungen sind nur 
teilweise nutzbar, da zu-
meist auf Deutsch und in-
haltlich zumeist auf Fach-
studium abgestimmt  

7.2 Belegung zusätzli-
cher Kurse/Kurs-
wechsel 

Studierende besuchen nach 
Vorlesungsbeginn die erste 
Sitzung möglicher Kurse und 
nehmen persönlich Kontakt 
zu Lehrenden auf, um nach-
träglich zu Kursen zugelas-
sen zu werden. 

Studierende*r, Leh-
rende*r 

 
• nachträgliche Zulassung zu Veranstaltun-

gen 

 

7.3 Semestertreffen soweit möglich monatliches 
Treffen (Okt., Nov. Dez. 
bzw. Apr., Mai, Juni), um 
Fragen oder mögliche Prob-
leme zu Kursbelegung und 
Veranstaltungen/Studium 
und Prüfungsanmel-
dung/Vorbereitung der Ab-
reise und Transcript 

ISA, Studierende*r • Informationsmaterial, 

Info-Veranstaltung 

• passgenaue Informationen je nach Studi-

enphase 
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7.4 Prüfungsanmeldung Studierende*r meldet je 
nach Fakultät/Department 
Prüfungen entsprechend 
der Vorgaben innerhalb des 
Anmeldezeitraums beim zu-
ständigen Prüfungsamt an 

Studierende*r, zu-
ständiges Prüfungs-
amt 

• Anmeldungsformular 

nach Vorgabe des zu-

ständigen Prüfungs-

amts 

• Prüfungsanmeldung internationale Austausch-
studierende können Prü-
fungen nicht über uni-
sono anmelden. Prü-
fungsämter müssen die 
Anmeldung für die einzel-
nen Studierenden vor-
nehmen.  Fakultät I und 
III stellen ein Anmeldefor-
mular zur Verfügung; bei 
Anmeldungen in Fakultät 
II und IV sind Anmeldun-
gen nach individueller 
Vorgabe des zuständigen 
Prüfungsamts vorzuneh-
men 

Ende des Studiums  
8.1 Exmatrikulation und 

Bestätigung des Auf-
enthalts 

Nach der letzten Prüfung 
und vor dem Abreisedatum 
beantragt Studierende*r Ex-
matrikulation in der Abt. 
STARTING; eine Kopie des 
Antragformulars wird bei 
ISA eingereicht, daraufhin 
wird eine Bestätigung der 
Teilnahme am Austausch-
programm (ggf. mit Bestäti-
gung des Kontaktstipendi-
ums) ausgestellt 

Studierende*r, STAR-
TING, ISA 

• Antrag auf Exmatriku-

lation (DE); Ausfüllhilfe 

(DE/EN); Vorlage Certi-

ficate of Participation 

• Exmatrikulation (durch STARTING) und 

Aufenthaltsbestätigung (durch ISA) an 

Studierenden 
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8.2 Beantragung, Erstel-
lung und Versand  
Transcript of Re-
cords 

Studierende*r prüft über 
unisono regelmäßig ver-
buchte Punkte und Noten 
und informiert zuständiges 
Prüfungsamt, sobald alle 
Leistungen vorliegen. Prü-
fungsamt stellt Transcript 
aus, sendet vom Prüfungs-
ausschuss unterzeichnetes 
Original an ISA. ISA erstellt 
Kopie für die Akte, sendet 
digitale Kopie per E-Mail an 
Studierende*n (und Part-
ner) und Original per Post 
an Partnerhochschule. Wird 
bis Semesterende kein 
Transcript angefordert, 
nimmt ISA Kontakt zu Prü-
fungsämtern auf und die 
Dokumente werden nach 
aktuellem Stand erstellt.  

Studierende*r, zu-
ständiges Prüfungs-
amt, ISA 

 
• Ausstellung und Versand Transcript, Akte 

wird geschlossen 

Werden Leistungen erst 
zu Anfang des folgenden 
Semesters verbucht, 
muss Transcript erneut 
ausgestellt werden.  

 


