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2 Einleitung

Bitte lesen Sie zunachst das nachfolgende Kapitel 3 Allgemeine Bedienungshin-
weise von HISinOne, bevor Sie mit HISinOne-APP/-STU bzw. ZEuS arbeiten.

Diese Einfihrung wurde vorrangig fiir die Mitarbeiterinnen des Teams Bewerbung, Zu-
lassung und Statistik der Universitét Konstanz (UKN) geschrieben. Aus Sicht der Mitar-
beiterinnen der UKN heil3t das System HISinOne, die in dieser Einfiihrung vorgestellten
Teilmodule HISinOne-APP und HISinOne-STU, nachfolgend APP bzw. STU genannt.
Bewerber und Studierende haben Zugriff auf ZEuS (Zentrales Einschreibungs- und Stu-
dieninformationssystem). Allen, die mit dem System arbeiten, soll durch diese Einfuh-
rung die Arbeit mit APP, STU, bzw. ZEuS erleichtert werden.

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird im Folgenden auf die gleichzeitige Verwen-
dung mannlicher und weiblicher Sprachformen verzichtet. Samtliche Personen-
bezeichnungen gelten fiir beide Geschlechter.

Kontakt

fur Fragen und Anmerkungen:

Thomas Piekorz
Anwendungsbetreuer Stud. Abt.

Thomas.Piekorz@uni-konstanz.de
Telefon: (07531) 88-2337
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3 Allgemeine Bedienungshinweise von HISIinOne

Nachfolgend finden Sie grundlegende Bedienungshinweise fiir HISinOne. Bitte lesen
Sie diese Hinweise, bevor Sie mit der Arbeit beginnen.

Das ZeuS-Portal erreichen Sie, indem Sie in die Adresszeile Ihres Browsers die folgen-
de URL eingeben:

Aufruf von ZEuS im
Browser

https://zeus.uni-konstanz.de/hioserver

Die entsprechenden Login-Daten sollten Ihnen bereits zugewiesen (entspricht dem E-
Mail-Login) worden sein. Haben Sie diese noch nicht, kdnnen Sie sich an die 0.g. Kon-
taktadresse wenden.

3.1 Grundlegende Hinweise zu HISinOne

B HISinOne muss nicht auf einem PC installiert werden, sondern lauft im Browser,
z.B. Mozilla Firefox, Google Chrome oder dem Internet Explorer.

B Sie kdnnen in zwei Registerkarten parallel arbeiten, im einen z.B. in der Rolle
STU-Standard-Manager/-in Universitat Konstanz und im anderen z.B. in der Rolle
Bewerber-Manager/-in Universitat Konstanz. Damit vorgenommene Anderungen
sichtbar werden, muss die Registerkarte jeweils aktualisiert werden, oder Sie rufen
die Person erneut auf.

B Bitte beachten Sie: Unterschiedliche Darstellungen der Benutzeroberflache von
HISinOne sind durch die jeweilige Skalierung verschieden grof3er Monitore und
auch durch die FenstergréRe des Browsers bedingt. Die in den Screenshots dar-
gestellten Reiter und Felder werden bei Ihnen daher moglicherweise an einer an-
deren Stelle Ihres Bildschirms angezeigt.

Browser, Register-
karten und Darstel-
lung

3.2 Testsystem

Um unnétige Fehler auf der Datenbank zu vermeiden, steht zum ,Uben® unklarer Félle | Kritische Falle im
das Testsystem zur Verfiigung. Dieses ist gleich konfiguriert wie das Produktiv-System | Testsystem tiben
und wird in regelméafigen Abstanden mit den Daten des Produktiv-Systems uberspielt.

So sind die Daten relativ aktuell.

Bitte spielen Sie daher Falle, die tiefer greifende Folgen haben, zundchst auf dem Test-
System durch. Dieses erreichen Sie unter folgendem Link:

=>» https://zeusgs.uni-konstanz.de/testakt

Dass Sie im Testsystem arbeiten, erkennen Sie am gelben Balken tber der Menlleiste:

Universitat

Rorotas ZEuS Portal STU-Standard-Manager/-in Universitat Konstanz L AP B

I Sie befinden sich im Modus: Customizing / Development I

Startseite Meine Funktionen Studierendenmanagement Forderungsmanagement Benutzer-Informationen Lesezeichen

3.3 Navigations- und Bedienungshinweise

3.3.1 Allgemeine Navigation

In der Allgemeinen Navigation (siehe Screenshot 1) finden Sie, abhangig von lhrer Rollen, Wiedervorla-
Rolle im System, z.B. die Moglichkeit des Rollenwechsels, Ihr Profil, das System In- gen und Anmelde-

formation Center, die Infobox, den Modus zum Bearbeiten der Oberflachentexte etc. zeitraum — Wichtige
| Infos stets im Blick

STU-Standard-Manager/-in Universitat Konstanz Jﬁ @ L o D p = E

Screenshot 1: Allgemeine Navigation


https://zeusqs.uni-konstanz.de/testakt
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Feld

Beschreibung

Dropdown-Menu

Hier sehen Sie lhre aktuelle die Rolle und kénnen diese wechseln. Weitere
Informationen dazu finden Sie im Abschnitt 3.3.2 Rechte und Rollen.

K

Falls dieses Symbol angezeigt wird, haben Sie Wiedervorlagen, die Sie be-
arbeiten missen. Mit Klick auf das Symbol werden diese angezeigt. Weitere
Informationen dazu finden Sie im Abschnitt 3.4.2 Wiedervorlagen.

Mit Klick auf diese Schaltflache werden Informationen zu Ihrem Benutzer
angezeigt.

Klicken Sie auf dieses Symbol, werden Systemeinstellungen angezeigt.

Mit Klick auf das Infobox-System sehen Sie aktuelle Meldungen.

RO )

Falls Sie eine Admin-Rolle besitzen und in diese gewechselt haben, kdnnen
Sie mit Klick auf dieses Symbol in einen Modus wechseln, in dem die Ober-
flachentexte veranderbar sind.

30 bzw. =

Hier sehen Sie, wann die derzeitige Sitzung / Anmeldung am System aus-
lauft. Die Voreinstellung sind 30 Minuten, was an der Zahl sichtbar ist. Mit
Klick auf die Zahl kénnen Sie dies dahingehend verandern, dass die Sitzung
nie ablauft. Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt 3.3.3 Anmel-
dezeitraum verlangern.

=

Mit Klick auf dieses Symbol loggen Sie sich aus.

3.3.2 Rechte und Rollen

3.3.2.1 Ubersicht der Rollen in HISinOne-APP, bzw. STU

Damit Sie alle fur Sie relevanten Funktionen im System nutzen kénnen, wurden Ihnen
unterschiedliche Rollen zugeteilt. Die wichtigsten Rollen sind:

B STU-Standard-Manager/-in Universitat Konstanz:
In dieser Rolle wird zumeist im System gearbeitet. Alle gangigen Funktionen wie
Immatrikulation, Riickmeldung und Anderung von Studierendendaten kénnen in
dieser Rolle getatigt werden (SSZ, Bewerbung und Zulassung & Uni-Kasse).

B STU-Senior-Manager/-in Universitat Konstanz:
Diese Rolle wird vornehmlich fiir die Ausfiihrung der Gebihrenverwaltung, Sam-
melriickmeldung und Sammelexmatrikulation benétigt (SSZ & Uni-Kasse).

B Bewerber-Manager/-in Universitat Konstanz:
Das Bearbeiten von Bewerbungen wird in dieser Rolle ausgefiihrt (Bewerbung und

Zulassung).

M Call-Center-Mitarbeiter Universitat Konstanz:
Diese Rolle verfugt lediglich Gber Leserechte in STU.

3.3.2.2 Wechsel der Rolle

Sie kdnnen die Rolle wechseln, indem Sie auf den in Screenshot 2 dargestellten Be-
reich im oberen Teil der Eingabemaske klicken und in dem sich 6ffnenden Dropdown-
Menu eine Auswahl treffen.

| Bewerber-Manager

| und STU Standard-

| Manager spielen die
| Hauptrolle

| Rollentausch
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5TU-Standard-Manager/-in Universitat Konstanz "ﬂ h Q D p - E

IéSTU—Standa rd-Manager/-in Universitat Konstanz
Bewerber-Manager/-in Universitat Konstanz

Gast Universitat Konstanz
S5TU-5enior-Manager/-in Universitat Konstanz

Screenshot 2: Wechsel der Rolle

3.3.2.3 Standard-Rolle festlegen

In der Regel sind Ihnen als Benutzer verschiedene Rollen zugeteilt. Um lhre anfallen-
den Aufgaben zu erledigen, kann es jedoch sein, dass Sie hauptséchlich nur in einer
bestimmten Rolle arbeiten. StandardmaRig ist die Rolle Gast Universitat Konstanz
nach jedem Anmelden voreingestellt, so dass Sie erst noch in die notwendige Rolle
wechseln mussen. Sie kdnnen die Voreinstellung jedoch folgendermaf3en andern:

m Offnen Sie den Meniipunkt Benutzerinformation = Meine Standard-Rolle fest-
legen.

Meine Standard-Rolle festlegen

Speichern  Abbrechen

= Hinweis

Folgende Tabelle zeigt Innen alle Rollen, die Sie besitzen

nn Sie mehr als eine Rolle haben, kénnen Sie eine Ihrer
als "Standard" festlegen, diese Rolle werden S f

eim Einloggen einnehmen. Wenn Sie nur eine Rolle

haben, werden Sie beim Einloggen automatisch diese Rolle einnehmen.
Aktionen Standard Rolle Organisationseinheit Giltigvon  Glltig bis
o Administrator/-in Universitat Konstanz 01.01.1900 31.12.2100
Bewerber-Manager/-in Universitat Konstanz 01.01.1900 31.12.2100
3 EXA-Administrator/-in Universitat Konstanz 01.01.1900  31.12.2100
3 STU-Senior-Manager/-in Universitat Konstanz 01.01.1900 31.12.2100
STU-Standard-Manager/-in Universitat Konstanz 01.01.1900  31.12.2100
E Zulassungsadministrator/-in Universitat Konstanz 01.01.1900  31.12.2100

Speichern§ Abbrechen

Screenshot 3: Programm zur Definition der Standardrolle

Sie sehen in Screenshot 3 eine Tabelle mit allen Rollen, die IThnen zugeteilt sind, und
der jeweiligen Gultigkeit, da manche Rollen auch nur temporar nétig sein kénnen. Der
Name der Rolle ist in der Spalte Rolle aufgefiihrt.

Bei der Rolle, die derzeit als Standardrolle festgelegt ist, sehen Sie einen Stern “* in
der Spalte Standard. Zu Beginn ist die Rolle Gast als Standard definiert. Um die ge-
winschte Rolle als Standardrolle festzulegen, die auch nach dem Anmelden voreinge-
stellt ist, gehen Sie folgendermafien vor:

® Klicken Sie in der Spalte Aktionen auf den Stern mit dem Pfeil % .
B Sichern Sie die Einstellung anschlieend mit der Schaltflache Speichern.

Nach der nachsten Systemanmeldung ist diese Rolle bereits ausgewahlt.

| Die am meisten
| benutzte Rolle als
| Voreinstellung
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3.3.3 Anmeldezeitraum verlangern

Im Navigationsbereich kénnen Sie — auf3er in der Rolle STU-Senior-Manager/-in Uni-
versitat Konstanz — den Anmeldezeitraum verlangern. Voreingestellt ist ein Anmelde-
zeitraum von 30 Minuten. Um den Anmeldezeitraum zu verlangern, gehen Sie folgen-
dermal3en vor:

B Klicken Sie auf die Zahl (hier 30), welche die Dauer in Minuten bis zum Timeout
anzeigt.

Nun haben Sie die Mdglichkeit, den Anmeldezeitraum unbegrenzt zu verlangern, siehe
Screenshot 4.

Anzeige der zeitlichen Begrenzung Ihrer Sitzung ®

Der Session-Timeout ist der Zeitraum, nach dem Sie automatisch von Ihrer Sitzung abgemeldet werden. Die
Standardeinstellung betragt 30 Minuten.

itlichen Begrenzung lhrer Sitzung
Sitzung lauft nicht ab

Schlielfen

Screenshot 4: Unbegrenzte Anmeldedauer einschalten

3.3.4 Speichern

Sind Daten in einem Reiter noch nicht gespeichert, wird Ihnen dies durch einen * im
betreffenden Reiter angezeigt, z. B.:

Kontakidaten *

Folgende Meldung erscheint, die Sie mit Ja bestatigen missen:

@ Die Daten wurden geandert und noch nicht gespeichert.
Mdéchten Sie trotzdem zum letzten Suchergebnis zuriickkehren
(geanderte Daten gehen verloren)?

Ja Abbrechen

Zum Speichern von Eingaben klicken Sie immer auf den Button

Speichern

Bitte beachten Sie: Ein Klick auf den Zuriick-Button im Meni Ihres Browsers fuhrt zu
einem Verlust geanderter und/oder nicht gespeicherten Daten, siehe untenstehenden
Popup-Hinweis.

by Warnung: %
Bitte nutzen Sie die Mavigationselemente der Anwendung.
Benutzen Sie nicht den Zurlick-Button® (,Back-Button®)
Ihres Browsers

Schlieken

Um die vorige Eingabemaske erneut aufzurufen, nutzen Sie bitte ausschlie3lich den
Button

Zuriick zum Suchergebnis

Haben Sie eine Anderung erfolgreich gespeichert oder durchgefiihrt, wird Ihnen dies

10

Session-Timeout
festlegen

Kennzeichnung und
Sicherung geander-
ter Daten

Navigation nur tber
Programm-
schaltflachen

| Pop-Up-Hinweise
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durch die unten stehenden Pop-Up-Hinweise angezeigt.

@ Bestatigung: x © Bestitigung: b 4
*  Speichern erfolgreich @ Die Akticn wurde erfolgreich durc hgefiihrt
Schlieften Schlieken

Die zuletzt angezeigte Pop-Up-Meldung kénnen Sie jederzeit mit dem Nachrichtensym-
bol am rechten oberen Bildrand aufrufen.

cY

3.3.5 Eingabepflichtfelder

Wenn Sie eine Eingabemaske verlassen mochten, in der es jedoch Felder gibt, die
zwingend ausgefillt werden mussen, wird lhnen dies mit einem Ausrufezeichen in der
Registerkarte angezeigt, wie in Screenshot 5 dargestellt.

] Edit Dasadictionary B

: ; Fehler:
Studierendendaten bearbeiten @ Fehiers -
@ : Eingabe erforderlich.
Frau Stefania Secci | Matrikelnummer 959139 | Haupthérer/in | Rickmeldung zum Sommersemester .. und 1 weitere

Speichern  Zurtck zum Suchergebnis  Eingaben zurGcksetzen Neue Suche Eg 4 6/14 p  Einfache SchiieRen

@lRuckmelden SlRUckmeldung stornies

r

Ubersicht ~ Kontaktdaten HZB  Krankenversicherung Rechnungen Zahlungen Darlehen  Antrage FrDheres/EstrnesStud\um

Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf ~ Prufungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Sperrungen Q

[E3weitere Sperre erfassen

Grund der Sperrung Gesperrte Funktionen Zeitpunkt der Sperrun; ahr der Sperrung Aktionen

Kassengebuhren u.a. offen RUE * -

* -] %

Fehler bei : Eingabe erforderlich.

Fehler bei : Eingabe erforderlich.

Screenshot 5: Eingabepflichtfelder

3.3.6 Suchen

In vielen Programmen kénnen Sie nach Studierenden suchen, um anschlieend fur die
gefundene(n) Person(en) diverse Funktionen auszufihren. Die Suchmaske ist in allen
Programmen gleich aufgebaut, daher wird sie nun an dieser Stelle einmal beschrieben
und in den verwendeten Programmen auf die vorliegende Erlauterung verwiesen.

3.3.6.1 Einfache Suche

Die Suchmaske kann zwei Ansichten haben: die einfache und die erweiterte Suche. In
der Regel ist nach dem Programmaufruf die einfache Suche zu sehen, die folgender-
malen aussieht, vgl. Screenshot 6.

11

Pflichtfelder: Kenn-
zeichnung von Rei-
tern und Feldern

Suchfunktion in
vielen Programmen
verfugbar

Standardeinstellung:
wenige Suchfelder
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Listen erstellen
Suche nach Studierenden

Suchen | Eingaben zuriicksetzen @ Erweiterte Suche Blsuchparameter speichern

Personliche Daten suchen

Matrikelnummer
Nachname

[ auch in Geburtsnamen suchen?

Vorname

Geburtsdatum |

Semester und Status suchen
Studiengangstatus = - - @

Semester Sommersemester i 2016

Studiengange suchen

Abschluss = - - @
Fach = - ~ @

Fachsemester

o Kriteriengruppe hinzufgen

Screenshot 6: Allgemeine Suchmaske - Einfache Suche

Die einfache Suche enthélt die gangigsten Suchoptionen, die Sie zum Eingrenzen eines
Personenkreises benétigen. Es stehen folgende Rubriken und Felder zur Verfugung:

Feld Beschreibung

Suchen Hiermit starten Sie die Suche mit den nachfolgend
eingegebenen Suchkriterien.

Eingaben zuriicksetzen Um das Sucheingabe-Formular zu leeren steht Ilhnen
diese Schaltflache zur Verfligung.

@ Mit Klick auf diese Schalflache 6ffnet sich eine Hil-
feseite mit allgemeinen zu Informationen zu Suchpa-
rametern.

Erweiterte Suche Klicken Sie hier, um weitere Rubriken von Eingabe-

feldern zur Verfeinerung der Suche zu 6ffnen. Ge-
nauere Informationen hierzu finden Sie in Abschnitt
3.3.6.2 Erweiterte Suche.

BSuchparameter speichern  Mit Klick auf diese Schaltflache kénnen Sie die ein-
gegebenen Suchparameter unter einem Suchset
abspeichern, so dass sie immer wieder auf einen
Klick zur Verfigung stehen. Nahere Informationen zu
Suchsets finden Sie in Abschnitt 3.3.6.5 Suchset
einrichten.

Personliche Daten suchen

Matrikelnummer Falls IThnen die Matrikelnummer des Studierenden
bekannt ist, konnen Sie diese hier eintragen.
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Nachname

Hier kdnnen Sie den Nachnamen des / der Studie-
renden eingeben

auch in Geburtsnamen suchen

Falls auch die Geburtsnamen bei der Suche bertick-
sichtigt werden sollen, setzen Sie einen Haken ins
Feld. Dies ist beispielsweise dann sinnvoll, wenn Sie
nach Personen suchen, die durch Heirat erst kurz
zuvor den Namen gewechselt haben.

Vorname In dieses Feld kénnen Sie einen Vornamen eingeben,
um die Suche einzugrenzen.
Geburtsdatum Geben Sie hier das Geburtsdatum ein fur die Perso-

nen, die bei der Suche berticksichtigt werden sollen.

Semester und Status suchen

Studiengangstatus

Sie kdnnen die Studierenden, die bei der Suche be-
ricksichtigt werden sollen, nach lhrem Status ein-
grenzen und diesen aus einem Dropdown-Menu
auswaébhlen, z.B. Rickmeldung. Hierfir werden Logik-
zeichen — vgl. Abschnitt 3.3.6.4 Suchen mit Logik-
symbolen — verwendet.

Semester

Geben Sie auch das Semester mit der Jahreszahl an,
wenn Sie nach dem Studiengangstatus suchen.

Studiengange suchen

Abschluss

Sie kénnen lhre Suche eingrenzen, indem Sie nur
einen bestimmten Abschluss aus dem Dropdown-
Menu mit Logiksymbolen verknupft auswahlen oder
ausschlielRen — vgl. Abschnitt 3.3.6.4 Suchen mit
Logiksymbolen.

Fach

Auch das Fach steht als Suchkriterium in eine
Dropdown-Menu zur Verfigung und wird mit Logik-
symbolen - vgl. Abschnitt 3.3.6.4 Suchen mit Logik-
symbolen — festgelegt.

g Kriteriengruppe hinzufigen

Falls Sie eine Suche mit mehreren Gruppen von
Suchparametern starten mochten und die Eingren-
zungsfelder sozusagen mehrmals brauchten, haben
Sie die Moglichkeit, sogenannte Kriteriengruppen zu
definieren und dann zu bestimmen, ob diese mit UND
oder ODER verknupft werden sollen. Nach Klick auf
die Schaltflache Kriteriengruppen hinzufuigen kon-
nen Sie die jeweiligen Kriterien eingeben und spei-
chern. Nach Abschluss der Eingaben sieht dies in
etwa so aus:

@ UND © ODER

einschlieBende Kriteriengruppe: Abschluss: Bachelor; Fach:
Chemie; Fachsemester:2 o7 %

einschlieBende Kriteriengruppe: Abschluss: Master; Fach:
Chemie; Fachsemester:2 o7 %

Im obigen Beispiel sollen Bachelor- und Masterstu-
dierende des Fachs Chemie aus dem 2. Fachsemes-
ter beruicksichtigt werden.

13
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3.3.6.2 Erweiterte Suche

Genlgen Ihnen die in der einfachen Suche standardmaRig aufgefiihrten Suchkriterien
nicht, kénnen Sie durch Klick auf die Schaltfliche Erweiterte Suche weitere Rubriken
mit Suchkriterien-Feldern einblenden lassen. Mit der dortigen Schaltflaiche Einfache
Suche haben Sie die Méglichkeit, wieder in die kompaktere Darstellung mit weniger
Kriterien zuriickzukehren. Bei der Erweiterten Suche stehen Felder aus folgenden
Rubriken zusétzlich zur Verfigung, um die Suche besser zu verfeinern:

Adressdaten

Kontaktdaten

Semester und Status suchen
Semesterzéhler

Antrage

Gebihren- und Zahlungsinformationen
Hochschulzugangsberechtigung
Krankenversicherung
Funktionssperren suchen
Wiedervorlagen
Personenattribute

Friheres / Externes Studium
STU-relevante Prifungen

Tipp:
Um eine Liste mit den E-Mail-Adressen der Bewerber zu erhalten, kinnen Sie in der
Erweiterten Suche im Feld E-Mail das Symbol @ eingeben und suchen. Das Ergeb-
nis kénnen Sie in das CSV-Format exportieren.
In dieser Form kénnen Sie auch andere Felder verwenden, um bestimmte Listen zu
generieren.

3.3.6.3 Suchen Uber Eingabe

In Eingabemasken mit Dropdown-Meni kénnen Sie eine Auswahl treffen, indem Sie
durch das Menu Scrollen oder aber, indem Sie die Anfangsbuchstaben der gesuchten
Auswahlmdglichkeit eingeben, vgl. Screenshot 7.

Bescheidanforderung ©

* Semester des Sommersemester - 2016
Bescheides

* Bescheidart | stu -

Studienbuchseite
* Vorbedingungen zum

Druckvorgang studentenausweis

Studienbescheinigung

Druckdatum (A, B, C Falle
5. 0. beachten)

Screenshot 7: Suchen durch Direkteingabe

3.3.6.4 Suchen mit Logiksymbolen

In den Eingabemasken kdnnen Sie mit dem Gleichheitszeichen nach Werten
suchen, die den Suchkriterien entsprechen.

Nach Werten, die den Suchkriterien nicht entsprechen, kénnen Sie mit diesem Zeichen

==

suchen:

14
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| chen Suchkriterien

| Schnelle Auswahl in
| Dropdown-Meniis

Gleichheitsoperato-
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Beispiel: Der Status eines Studierenden soll nicht exmatrikuliert sein, vgl. Screenshot 8.
Es werden lhnen alle immatrikulierten Personen als Ergebnis angezeigt.

Semester und Status suchen

Studiengangstatus | <= | » Exmatrikulation - @

Screenshot 8: Suchen mit Logiksymbolen |

Sie kdnnen durch die Eingabe von weiteren Logiksymbolen wie z.B. >= eine Suche
weiter einschranken, siehe Screenshot 9. Es werden lhnen im unten stehenden Beispiel
Studierende angezeigt, die bereits 10 oder mehr Fachsemester im Fach Chemie stu-
diert haben.

Studiengange suchen

Abschluss

Fach

* Chemie -

Fachsemester | ==10

Screenshot 9: Suchen mit Logiksymbolen I

® Klicken Sie auf den Informations-Button in der Ubersichtsansicht, um eine Uber-
sicht Uber die anwendbaren Logiksymbole und weitere Suchparameter anzeigen
zu lassen, vgl. Screenshot 10.

Studierendendaten bearbeiten
Suche nach Studierenden

Suchen | Eingaben zuriicksetzen Erweiterte Suche

Screenshot 10: Information zu Suchparametern

3.3.6.5 Suchset einrichten

Ein sogenanntes Suchset anzulegen ist sinnvoll, wenn Sie immer wieder mit densel- | Suchsets zum

ben Suchparametern arbeiten, die Sie in der einfachen Suche (siehe Abschnitt 3.3.6.1 | schnellen Aufruf bei
Einfache Suche) oder in der erweiterten Suche (siehe Abschnitt 3.3.6.2 Erweiterte | immer gleichen
Suche) festlegen kdnnen. | Suchkriterien

Beispiel: Sie suchen immer wieder nach Studierenden, die im Sommersemester 2016
immatrikuliert sind.

B Rufen Sie ein Programm mit Suchfunktion auf.

Falls Sie noch kein Suchset angelegt haben, sehen Sie die Schaltflache Suchparameter
speichern, siehe Screenshot 11.

B Klicken Sie darauf, um ein erstes Suchset anzulegen. | Neues Suchset
| erstellen
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[] Edit Datadictionary
Studierendendaten bearbeiten
Suche nach Studierenden

suchen | Eingaben zuriicksetzen @ Erweiterte Suche B suchparameter speic

Persénliche Daten suchen

Matrikelnummer
Screenshot 11: Suchset anlegen |

Es offnet sich die in Screenshot 12 dargestellte Ansicht:

* —
Suchset; = Name Als Standard setzen: [[] [={ @

Screenshot 12: Suchset anlegen |l

B Geben Sie in der Rubrik Semester und Status suchen folgende Suchparameter
in die Eingabemaske ein:
Studiengangstatus <> Exmatrikulation sowie Sommersemester 2016.

B Geben Sie abschlieBend dem Suchset noch einen Namen.

B Speichern Sie das Suchset durch Betétigen des Diskette-Buttons, vgl. Screenshot
13.

Studierendendaten bearbeiten
Suche nach Studierenden

* — O
Suchsetl Name | masosels IAlsStendardse:en: ‘._' i

Persdnliche Daten suchen
Matrikelnummer
Nachname

[F] auch in Geburtsnamen suchen?

Vorname

Geburtsdatum &=

Semester und Status suchen

Studiengangstatus <> v Exmatrikulation > @

Semester Sommersemester e 2016

Screenshot 13: Neues Suchset anlegen Il

B Wahlen Sie eine Option im Dropdown-Menii Suchset, um bereits angelegte Bestehendes
Suchsets aufzurufen, vgl. Screenshot 14. Suchset andern

Suchset: |jural. v = Als Standard setzen: [ [EHE X[ @

Immasose16

Jura 1. Sem.

Screenshot 14: Suchset bearbeiten

Die weiteren Felder haben folgende Bedeutung:
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Feld Beschreibung

Als Standard setzen Sie kdnnen ein besonders haufig gebrauchtes Suchset auch als Stan-
dard setzen, indem Sie hier einen Haken einfligen.

B Hiermit speichern Sie das Suchset.

] Die Schaltflache Speichern unter ermdglicht es, ein bestehen-

des Suchset mit oder ohne Anderungen unter einem anderen
Namen abzuspeichern.

4 Nicht mehr bendtigte Suchsets kénnen Sie durch Betétigen
dieser Schaltflache wieder entfernen.

= Hiermit legen Sie ein neues Suchset an.

3.3.7 Bedienungshilfen

3.3.7.1 Sprachauswahl

Auf jeder Seite im System koénnen Sie die Sprache &ndern. Unten rechts in der Ecke
finden Sie das in Screenshot 17 dargestellte Dropdown-Mend, in dem Deutsch und
Englisch zur Auswahl stehen:

ats English

M Deutsch |E|

Screenshot 15: Wechsel der Oberflachensprache

3.3.7.2 Einrichten der Eingabemaske

Um die Benutzeroberflache Ubersichtlicher zu gestalten und die Performance des Sys-
tems zu verbessern, kénnen Sie nicht benétigte Eingabemasken / Bereiche ein- und
ausblenden.

®m Klicken Sie auf die Schaltflache @ zum Minimieren / Ausblenden.
®m Mit Klick auf die Schaltflache @ maximieren / blenden Sie den Bereich ein.
Falls gewiinschte Felder nicht sichtbar sind, kénnte es daran liegen, dass der entspre-

chende Bereich gerade minimiert ist. Prifen Sie dies in so einem Fall und maximieren
Sie den Bereich ggf. mit der betreffenden Schaltflache.

3.3.7.3 Zuletzt bearbeitete Personen

In der Rolle STU-Standard-Manager/-in Universitat Konstanz finden Sie unter dem
Menupunkt Studierendenmanagement - Zuletzt bearbeitete Personen eine Liste
von Studierenden, deren Daten Sie zuletzt bearbeitet haben.

17
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Meine Funktionen Studierendenmanagement  Forderungsmanagement Business Intelligence

nt

dierendenmanagement

* Studierende

* Gasthorer/-innen
Studierende Berichte Studierendenmanagement

S0 Hier kénnen Sie Studierenden:l Zuletzt bearbeitete Personen I iehmen.

Screenshot 16: Zuletzt bearbeitete Personen anzeigen lassen

3.3.7.4 Lesezeichen anlegen, bearbeiten und l6schen
Fir Funktionen, die Sie haufiger nutzen, bietet es sich an, ein Lesezeichen anzulegen.

m Offnen Sie den Meniipunkt Lesezeichen - Neues Lesezeichen erstellen, um
ein Lesezeichen neu zu erstellen, vgl. Screenshot 19.

ite Meine Funktionen Studierendenmanagement  Forderungsmanagement  Business Intelligence  Benutzer-Informationen Lesezeichen

Neues Lesezeichen erstellen
[F] Edie Datadictionary

Neues Lesezeichen erstellen Bearbeiten Sie vorhandene

Lesezeichen.

Neues Lesezeichen erstellen
Meine Lesezeichen

Immatrikulationsantrage bearbeiten Studierendendaten bearbeiten

Bearbeiten sie hier iImmatrikulationsantrage aus der Online Immatrikulation bzw. Daten von vgr  Listen erstellen

nehmen Einschreibungen vor.

Tastenkurzel (ohne) -

Abbrs(hen

Screenshot 17: Arbeit mit Lesezeichen

B Geben Sie den Titel und die Beschreibung des Lesezeichens ein.
B Speichern Sie abschlieRend.

Sie kénnen ein bereits angelegtes Lesezeichen tber den Mentpunkt Bearbeiten Sie
vorhandene Lesezeichen andern, vgl. Screenshot 18.

Bearbeiten Sie vorhandene Lesezeichen.

Meine Lesezeichen

Lesezeichen Hotkey Aktionen
Studierendendaten bearbeiten & B X
Hier Anderungen der Daten von Studierenden sowie Verwaltungsfunktionen wie P eing Rici . Beurloubung, Exmatrikulation oder

Wiedereinschreibung durchfihren

Listen erstellen S B8 X

Hier kgnnen Sie Listen nach verschiedenen Kriterien zusemmensteiien.

Immatrikulationsantrage bearbeiten &8 x

Beorbeiten Sie hier immotrikulationsantrage aus der Online-immatrikulation bzw. Daten von vorlaufigen Studierenden und nehmen Einschreibungen vor.

Screenshot 18: Lesezeichen bearbeiten

In der Rubrik Meine Lesezeichen haben Sie folgende Bearbeitungsmdglichkeiten:

Feld Beschreibung

& Mit Klick auf diese Schaltflache kdnnen Sie ein vorhandenes Lesezeichen be-
arbeiten.

[ bzw|— Die Pfeil-Schaltflachen dienen dazu, die Reihenfolge der angelegten Lesezei-

chen zu verschieben.

4 Hiermit I6schen Sie ein Lesezeichen.

18
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3.3.8 Die Ubersichtsansicht: Das Programm Studierendendaten bearbeiten

Die Ubersichtsansicht der Studierendendaten erreichen Sie iber den Meniipfad Stu-
dierendenmanagement - Studierende - Studierendendaten bearbeiten. Hier
kdnnen Sie die wichtigsten Funktionalitdten in Bezug auf die Studierendendaten auf
einen Blick sehen und bedienen.

3.3.8.1 Der Weg zur Ubersichtsansicht

In der Rolle STU Standard-Manager/-in Universitat Konstanz erhalten Sie nach dem
Einloggen die im Screenshot 19 dargestellte Oberflache. Unter dem Menipunkt Studie-
rendenmanagement finden Sie die Auswahlmdéglichkeiten Studierende und Studie-
rendendaten bearbeiten.

Startseite Meine Funktionen Studierendenmanagement Forderungsmanagement

I Studierendendaten bearbeiten I* Studierende

A
Immatrikulationen durchfihren » Gasthorer/-innen

Immatrikulationsantrage bearbeiten » Berichte Studierendenmanagement

Bewerber/-innen tbernehmen Zuletzt bearbeitete Personen

Screenshot 19: Weg zur Ubersichtsansicht |

In der sich 6ffnenden Eingabemaske kdnnen Sie Uber die Eingabe einer Matrikelnum-
mer, eines Namens, etc. und Betatigen des Buttons Suchen (alternativ auch durch Be-
tatigen der Return-Taste) nach einem Studierenden suchen, siehe Screenshot 20. Wei-
tere Informationen zur Suchfunktion finden Sie im Abschnitt 3.3.6 Suchen.

Studierendendaten bearbeiten
Suche nach Studierenden

Suchen | Eingaben zurlcksetzen @ Erweiterte Suche Suchset: | » |- Neues Set anlegen

Personliche Daten suchen

Matrikelnummer
Nachname

[T auch in Geburtsnamen suchen?

Vorname

Geburtsdatum

Semester und Status suchen
Studiengangstatus = v - ©

Semester v

Screenshot 20: Weg zur Ubersichtsansicht Il

Sie erhalten eine Liste mit den Suchtreffern, vgl. Screenshot 21.
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Studierendendaten bearbeiten

Suche nach Studierenden

Neue Suche  Sucheandern & L &4 Auftrag ausfihren | =
Suchbegriff/e: Geburtsdatum: 27.04.1995,27.04.1996,27.04.1957
Studierende 4 Filter anzeigen % Tabelle anpassen

Aktionen Name Matrikelnummer Geburtsdatum Zel

lahr Fach Abschluss  Studiengangstatus St

27.04.1995 Sommersemester 2016 Life Science Bachelor R Deutschland

& 27.04.1995 Sommersemester 2016 Politik- und Bachelor R Deutschland &
Verwaltungswissenschaft

keit Aktionen

& 27.04.1995 Sommersemester 2016 Bildungswissenschaften, Bachelor of R Deutschland &
Deutsch, Geschichte, LA Education,
Gymn. Deutsch H (PO Lehramt
2009), LA Gymn. Englisch  Gymnasium
D (PO 2009), LA Gymn.
Geschichte H (PQ 2009)
& 27.04.1995 Sommersemester 2016 1.jur.Pri. 1. jur. R Deutschland y
Rechtswissenschaft H (Staats-)
(2003/USP), 1.jur.Pra. Prafung
Rechtswissenschaft H
(2007/ZP)
& 27.04.1996 Wintersemester 2016 Information Engineering  Bachelor E Deutschland &

Screenshot 21: Trefferliste bei der Studierendendaten-Suche

®m Klicken Sie auf die Stift-Schaltflache in der Spalte Aktionen, um einen Studieren-
den auszuwahlen.

Anschliel3end 6ffnet sich die im Screenshot 22 abgebildete Ansicht in der Registerkar- Studierendendaten
te Ubersicht, in der Sie alle relevanten Funktionen rund um den Studierenden im Blick Ubersicht
haben.

Studierendendaten bearbeiten atrikelnummer (Suche mit [ENTER] starten

Frau Milli Musterfrau | Matrikelnummer 705110 | Haupthérer/in | Ersteinschreibung zum Wintersemester 2016

Speichern | Zuriick zum Suchergebnis | Eingaben zuriicksetzen Neue Suche | kg ¢ 5/9 p Einfache Auswahimenis [©]

@i Ruckmelden Wi Beurlauben &iExmatrikulieren &]wiedereinschreiben ¥ Loschen

[Ubersicht Kontaktdaten HZB  Krankenversicherung Rechnungen  Zahlungen Darlehen  Antrdge  FrOheres/Externes Studium

Sperren  Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Prafungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Person B ©® Kommunikation [S]
* Matrikelnummer 705110 *StraBe und  HansjakobstraBe 99
Hausnr.

* Nachname  pusterf
usterfrau * postleitzahl 79106

*Vorname  milli * Geschlecht W |~
*Ort | Freiburg

* Geburtsdatum  27.04.1906 [
Land peutschland

* Geburtsort Freiburg * i
E-Mail ' s.viyefequcago@vf.uni-konstanz.de

* Staatsangehdrigkeit Deutschland -
Gebiihren S}
BAfGG-Antrag © Ja © Nein
gestelltz L#Tabelle anpassen
Immatriknlatinn Faitrain  Call mac  ©all ahl €l fale et €alda Narlahan

Screenshot 22: Programm Studierendendaten bearbeiten — Die Ubersichtsansicht

3.3.8.2 Funktionalitaten der Ubersichtsansicht

In der Ubersichtsansicht, dem Programm Studierendendaten bearbeiten, haben Sie Viele Funktionen auf
auf viele nutzliche Funktionalitaten direkten Zugriff. Auf den Registerkarten sehen Sie verschiedenen Re-
die einzelnen Themenbereiche, vgl. Screenshot 25. Durch Klick darauf éffnen sich die gisterkarten

Eingabemasken mit den jeweils relevanten Feldern.
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Studierendendaten bearbeiten Matrikelnummer (Suche mit [ENTER] starten

Herr Eins Tester Be‘.-'.ferbe"r‘um”ner2_3547 Matrike nummer 10970101 | Haupthérer/in | Rickmeldung zum Wintersemester 2016

Speicherr§ Zurtick zum Suchergebnis  Eingaben zuriicksetzen Neue Suche [Edf 4 6/18 p  Einfache Auswahimends [0

@|Rackmelden @ ROckmeldung stornieren Wl Beurlauben BExmatrikulieren @Elwiedereinschreiben ¥ Loschen

(Ul i@l Kontakidaten HZB  Krankenversicherung — Rechnungen  Zahlungen  Darlehen  Antrage  Friuheres/Externes Studium

Sperren  Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf = Prufungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Screenshot 23: Funktionalitaten der Ubersichtsansicht

Feld Bedeutung
Zuriick zum Sucher- Uber diesen Button gelangen Sie in die Auswahlansicht, in der Sie
gebnis einen Studierenden zur Bearbeitung seiner Daten auswéhlen kénnen.

Eingaben zuriicksetzen Hiermit kénnen Sie bereits getatigte, jedoch noch nicht gespeicherte
Eingaben wieder entfernen.

Neue Suche Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, kdnnen Sie nach einem ande-
ren Studierenden suchen.

Sie kdnnen einem Studierenden durch Auswahl des E-Mail-Buttons

td direkt eine Nachricht zukommen lassen. Nach Betatigen der Schaltfl&-
che o6ffnet sich ihr mit dem System verkniipftes E-Mail-Programm, bei-
spielsweise Thunderbird.

3.3.8.3 Anpassen der Ubersichtsansicht

1. Suchergebnistabelle anpassen

Die im Screenshot 24 dargestellte Tabelle, welche die Trefferliste bei der Studierenden-
daten-Suche auflistet, kdnnen Sie durch Klick auf die Schaltfliche Tabelle anpassen
nach lhren Wiinschen gestalten.

Studierendendaten bearbeiten
Suche nach Studierenden

Neue Suche Suche andern & G o4 Auftrag ausfihren |~
Suchbegriff/e: Geburtsdatum: 27.04.1993

Studierende s Filter. anzeigen)

Aktionen Name Matrikelnummer Geburtsdatum Zeitabschnitt Jahr Fach Abschluss Studiengangstatus Staatsangehdrigkeit Aktionen
(kand)

Screenshot 24: Tabelle anpassen |

Gehen Sie dabei folgendermal3en vor:

®m Klicken Sie in der Rubrik Spaltenauswahl die gewtinschten Spalten an, die in der
Tabelle angezeigt werden sollen.

B Ein Haken im Feld Blatter-Funktion Uber der Tabelle anzeigen in der Rubrik
Tabellennavigation ist gerade bei langen Tabellen sehr praktisch, weil die Su-
chergebnisanzahl so auch oberhalb der Tabelle angezeigt wird.

B Klicken Sie auf Speichern, wird die Tabellenansicht angepasst, siehe Screenshot
25.
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Anpassen der Tabellenansicht
Abbrechen Standard wiederherstellen

Spaltenauswahl

*Wahlen Sie aus, welche Spalten angezeigt werden
sollen

Aktionen

Name

Matrikelnummer
Geburtsdatum
Zeitabschnitt

Jahr

Fach

Abschluss
Studiengangstatus
Staatsangehdrigkeit (Land)

EEEEEEEEREEE

Aktionen

Verschieben von Tabellenspalten

/& Aktivieren Sie hier die Schaltflachen fur das
Verschieben von Tabellenspalten, anschlieend
konnen Sie damit direkt an der Tabelle die
Tabellenspalten verschieben. Ihre Einstellungen
bleiben erhalten.

Schaltflachen &
fur das
Verschieben von
Tabellenspalten
anzeigen

Screenshot 25: Tabelle anpassen |l

Tabellennavigation

Blatter-Funktion
Uber der Tabelle
anzeigen
Blatter-Funktion
unter der
Tabelle
anzeigen

Anzahl der Tabellenzeilen

& Fur diese Tabelle kénnen Sie unter -Zeilen pro
Seite- direkt an der Tabelle die Standard-Anzeige
der Zeilen anpassen. Klicken Sie anschliessend die

Eingabe-Taste.

Globale Einstellungen fir alle Tabellen

Standard-Anzahl der
Tabellenzeilen

2. Erweiterte Ubersichtsansicht anzeigen lassen

Uber die Schaltflache Erweiterte Suche kénnen Sie die Ubersichtsansicht erweitern, so
dass zusatzliche Eingabefelder bzw. Suchkriterien erscheinen. Weitere Informationen

dazu finden Sie im Abschnitt 3.3.6.2 Erweiterte Suche.

22
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3.4 Wiederkehrende Funktionalitdten

3.4.1 Sperren

3.4.1.1 Sperren setzen und entfernen

Sind bei einem Studierenden Sperren gesetzt, wird dies beim Aufrufen der Ubersichts- Hinweis auf Sperren
ansicht durch die in Screenshot 26 dargestellte Pop-Up-Meldung angezeigt:

Hinweis:

vistier

m
o
m
]

LA
(=]
m
]
5
m
]

SchlieRen
Screenshot 26: Hinweis auf Sperren

Im Navigationsbereich wird durch das Symbol mit einer Hand permanent angezeigt,
dass Sperren bzw. Wiedervorlagen existieren, vgl. Screenshot 27.

5TU-5Standard-Manager/-in Universitdt Konstanz "i %

Screenshot 27: Hinweis auf Sperren / Wiedervorlagen

Sperren setzen kdnnen Sie im Reiter Sperren, vgl. Screenshot 28.

Speichern | Zuruck zum Suchergebnis |Eingaben zuriicksetzen | Neue Suche E§ 4 1/4 p Einfache Auswahimenus [

@l Rickmelden @iRUckmeldung stornieren Wl Beurlauben #&lExmatrikulieren &Wiedereinschreiben 3 Loschen

Ubersicht ~ Kontaktdaten HZB  Krankenversicherung  Rechnungen  Zahlungen Darlehen  Antrage  Fruheres/Externes Studium

Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf ~ Prafungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Sperrungen @

[=3Weitere Sperre erfassen

Grund der Sperrung Gesperrte Funktionen Zeitpunkt der Sperrung Jahr der Sperrung Aktionen

Speichern | Zurtick zum Suchergebnis Eingaben zuriicksetzen Neue Suche Eg 4 1/4 b

@iRuckmelden & Riickmeldung stornieren WiBeurlauben &JExmatrikulieren & Wiedereinschreiben ¥ Loschen

Screenshot 28: Sperren aufrufen

Hier werden Ihnen die bereits existierenden Sperren angezeigt. Sie kdnnen an dieser | Sperren erfassen
Stelle zuséatzlich eine weitere Sperre erfassen. Gehen Sie dabei folgendermalfien vor:

B Klicken Sie auf die Schaltflache Weitere Sperre erfassen.

B Geben Sie zum Erfassen einer neuen Sperre einen Grund der Sperrung sowie
den Zeitpunkt der Sperrung (= Semester) und das Jahr an, vgl. Screenshot 29.

® Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem roten Kreuz in der Spalte Aktionen, um
bestehende Sperren wieder zu entfernen.
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Sperrungen ]
[ weitere Sperre erfassen
Grund der Sperrung Gesperrte Funktionen Zeitpunkt der Sperrung Jahr der Sperrung Aktionen
KV-Beitrag nicht bezahlt! RUE * Wintersemester = * 2016 -
&
* - - - X

nicht tristger. abgel. OP Fach 2 -
nicht fristger. abgel. OP Fach 3
nicht fristger. abgel. ZP Fach 1
nicht fristger. abgel. ZP Fach 2
nicht fristger. abgel. zP Fachs ~ ‘SdROckmelden SiROckmeldung stomieren EiBeurlauben &I Exmatrikulieren

&

Speichern Zur tcksetzen NeueSuche EJ 4 5/21 b

‘ohne Zeugnis keine RM!
Orientierungsprakt. Fehlt
Problemfall Kéhler
Promotion/RM ausgeschl.
RM ausgeschlossen HISinOne ist
sprachprufung fehlt noch! ein Produkt ] e B
uberschr. d. FS-Grenze der HIs eG
apressum | Infor Wy. nicht erfllt - 'rated by node in cluster

Screenshot 29: Sperre erfassen

3.4.1.2 Sperren aus der Sicht von Studierenden

Studierende kénnen eine hinterlegte Sperre beim néchsten Einloggen in ZEuS unter | Sperren im ZEuS
dem Menupunkt Mein Studium - Studienservice einsehen, vgl. Screenshot 30.

Startseite Meine Funktionen Mein Studium Studiefangebot Lesezeichen
Sie sind hier: Srarseie » Mein.Smudium » Studienservice Studienservice A
i Studienservice Studienbewerbung
(NEUEITE Meine Daten  Zahlungen — Bankverbindungen — Bescheinigungen Informationen =]
Herr Eins Tester | Matrikelnummer 10970101 | Hauptharer/in | Ersteinschreibung zum Wintersemester 2015 Sie kénnen sich auf dieser Registerkarte
. . Uber Ihre aktuellen Studiengange
Studiengange u
gang Hilfe informieren.
) ) Falls vorhanden, werden Ihnen sogenannte
Bachelor Informatik (PO 2015) - Erststudium sperren aufgelistet, d.h. welche Hindernisse
beispielweise fur die nachste Ruckmeldun;
Informatik Fachsemester: 1,0 o 5
vorliegen.
Sperren Hilfe ] Personliche Daten ©
Grund Funktionen Zeitpunkt Nachname Tester
Kassengebuhren u.a. offen Ruckmeldung Wintersemester 2016 Vorname Eins
Geburtsdatum 01.01.1976
Geburtsort Konstanz
Staatsangehorigkeit Deutschland
Aktionen

% Rickmelden

Screenshot 30: Sperren in ZEuS aus Studierendensicht aufrufen

3.4.2 Wiedervorlagen

3.4.2.1 Verwendung von Wiedervorlagen

Wiedervorlagen werden intern gesetzt, wenn Studierende noch Nachweise vorlegen Verwendung von
mussen oder als Erinnerungen fur Sachbearbeiter. Wiedervorlagen

Beispiel: Hat ein Studierender die Regelstudienzeit signifikant Gberschritten, muss er
mit einem Vertreter seines Fachbereichs einen Studienabschlussplan fiir das anvisierte
Ende seines Studiums erstellen und im SSZ vorlegen. Zur Erinnerung sollte eine Wie-
dervorlage im System angelegt werden. Hat der Studierende den Plan vorgelegt, kann
der Sachbearbeiter des SSZ die Wiedervorlage entfernen.

Hinweis: Im Gegensatz zu Sperren sehen Studierende in ZEuS die Wiedervorlagen
nicht.

Falls bereits Wiedervorlagen existieren, wird lhnen dies beim Aufrufen eines Studieren-
den durch folgende Meldung angezeigt.
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X

- Hinweise:
Es liegen Wiedervorlagen vorl
- Studiendauer Gberschritten

und 1 weitere

Schlielften

3.4.2.2 Darstellung von Wiedervorlagen

Empfanger einer Wiedervorlage werden tber zwei Wege an eine solche erinnert. Hinweis auf
Wiedervorlagen

1. Symbol in der Allgemeinen Navigation

Liegen fir Sie als STU-Benutzer Wiedervorlagen fir einen bestimmten Studierenden
vor, d.h. Sie sind als Empfanger einer Wiedervorlage hinterlegt, ist in der Allgemeinen
Navigation (vgl. Abschnitt 1.2.1 Allgemeine Navigation) folgendes Symbol eingeblendet:

. Mit Klick auf die Schaltflache 6ffnet sich eine Liste mit allen flir Sie relevanten Wie-
dervorlagen, vgl. Screenshot 31.

Inden nachsten 7 Tagen  Alle  einsehbar in den nachsten 14 Tagen  bearbeitbar in den nachsten 14 Tagen  Suchen

Heute Q

LETabelle anpassen

Ziel Empfanger/-in Falligkeit Sachbearbeiterfunktion Status Grund Freier Angelegt am Angelegt Aktion

Grund von

Stefanie Luck | 55 g001  Studierendendaten neu Exm.-Besch. letzt.HS vorl (WVL) 22062016 >FNY 3 Eriedigt
bearbeiten Lick

Freigeben

Thorben Stefanie Lick |, oo g1  Studierendendaten T Mahnung f. saumige Raten 2206201 | Stefanie (2 Erledist
Testbewerber bearbeiten Lick

Freigeben

Suchergebnis: 2 Ergebnisse | Zeilen pro Seite (Max:300) 10

Screenshot 31: Ubersicht der bestehenden Wiedervorlagen

Die Wiedervorlagen sind nach Falligkeit in einzelnen Registern aufgefuhrt. An dieser
Stelle haben Sie folgende Bearbeitungsmoglichkeiten:

®m Klicken Sie auf die Schaltflache in der Spalte Aktion, um die Wiedervorlage gleich
hier zu entfernen, falls die Bedingungen bereits erflillt sind.

B Um die Wiedervorlage zu 6ffnen und in den Studierendendaten zu bearbeiten,
klicken Sie auf den Namen des Studierenden in der Spalte Ziel.

2. Hinweis auf der Startseite

Auch auf der Startseite, die sich gleich nach dem Einloggen in HISinOne 6ffnet, sehen
Sie fur Sie relevante Wiedervorlage, vgl. Screenshot 32.
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Startseite Meine Funktionen Studierende

Business Intelligence Benutzer-|
[[] Edit Datadictionary
Willkommen auf dem ZEusS Portal der Universitat Konstanz

Meine Meldungen Q@

& Wiedervorlage: Thorben Testbewerber

.- Bine weitere Meldung
22 .06.2016 - 00:00 Uhr [x

& Wiedervorlage: Eins Tester
22.06.2016 - 00:00 Uhr [x

“ sicherheitsmalknahmen erneuern Hilfe

Screenshot 32: Erinnerung an Wiedervorlagen auf der Startseite

B Klicken Sie auf die Meldung, um direkt in die Studierendendaten zu gelangen, wo
Sie die Wiedervorlage bearbeiten kénnen.

3.4.2.3 Wiedervorlagen einrichten und léschen

Gehen Sie wie nachfolgend beschrieben vor, um bei einem Studierenden eine Wie-
dervorlage einzurichten bzw. zu entfernen:

m Offnen Sie hierzu die Studierendendaten tiber den Meniipunkt Studierendenma-
nagement - Studierende - Studierendendaten bearbeiten. Weitere Informati-
onen dazu finden Sie im Abschnitt 3.3.8 Die Ubersichtsansicht: Das Programm
Studierendendaten bearbeiten.

B Rufen Sie den Studierenden auf, indem Sie den Namen, die Matrikelnummer 0.4.
eingeben. Weitere Erlauterungen zur Bedienung der Suchmaske mit einfacher und
erweiterter Suche und weiteren Mdglichkeiten zur Sucheinschrankung finden Sie in
Abschnitt 3.3.6 Suchen.

B Wechseln Sie in den Reiter Wiedervorlagen.

B Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Wiedervorlage, um zur Oberflache zu ge-
langen, die in Screenshot 33 dargestellt ist.

Ubersicht  Kontaktdaten HZB  Krankenversicherung Rechnungen  Zahlungen Darlehen  Antrage  Friheres/Externes Studium  Sperren

Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Prafungen  Berichte [RUEHMEWWIEEGHREN ¥ Weitere Angaben

|3 Neue Wiedervorlage Lk Tabelle anpassen
J

Empfanger/-in Falligkeit * Status * Grund Freier Grund Angelegt am Angelegt Aktion
von

Stefanie Liick ~ 01102016 [E neu - Vorlage T Orginaldokument | | 21.06.2016 ftefkame
vorlegen ue

Screenshot 33: Wiedervorlagen setzen und bearbeiten
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Neue Wiedervorlage
erstellen
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Fullen Sie die Felder wie folgt aus:

Feld Beschreibung

Empfanger Das Feld ist mit hrem Namen bereits vorausgefullt. Sie kdnnen jedoch auch
einen anderen Empfanger aus dem Dropdown-Menl auswahlen.

Falligkeit Geben Sie ein Datum ein, bis wann die in der Wiedervorlage geforderten Dinge
erfiillt sein missen.

Status Bei einer neu angelegten Wiedervorlage wahlen Sie hier in der Regel die Opti-
on neu. Falls der Vorgang bereits langer dauert, kbnnen Sie auch in Bearbei-
tung auswahlen.

Grund Wabhlen Sie hier einen fest definierten Grund in Dropdown-Men( aus.

Freier Grund Hier ist Platz fur einen eigenen Text als Erinnerung an den Fall.

Angelegt am / Diese Felder sind bereits vom System ausgefullt und nicht editierbar.

von
Eine Wiedervorlage loschen Sie, indem Sie in der Spalte Aktionen auf die - Schalt- | Wiedervorlage
flache klicken. | I6schen

B SchlielRen Sie die Bearbeitung mit Klick auf die Schaltflache Speichern ab.
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4 Online-Bewerbung im ZEuS-Portal

Nachfolgend wird die Selbstregistrierung und Online-Bewerbung in ZEuS aus Sicht von
Studienbewerbern erlautert.

4.1 Selbstreqgistrierung von Studienbewerbern

Das ZEuS-Portal kann unter folgender Adresse aufgerufen werden:

https://zeus.uni-konstanz.de/

Es offnet sich der in Screenshot 34 dargestellte Bildschirm, der zwei Registerkarten
enthalt:

ZEuS Portal und Infos zur Bewerbung.

Universitat

Konstanz ZEuS Portal

Passw

Passwort vergessen?
Startseite Bewerbung

Willkommen auf dem ZEusS Portal der Universitat Konstanz

|lﬁaﬂl Infos zur Bewerbungl

der Universitat Konstanz = | Registrierung
Neue Bewerberln an der Universitat Konstanz

Klicken Sie auf den Reiter Infos zur Bewerbung.
Dort finden Sie neben dem Link zur Registrierung an der Universitat Konstanz dem Link zu
hochschulstart.de auch weitere Informationen zum Bewerbungsablauf.

Nach der Registrierung bekommen Sie ihr Bewerberlogin (Benutzerkennung) per E-Mail
zugesandt.
Melden Sie sich damit an.

Login S
Studierende der Universitat Konstanz

melden sich bitte im Anmeldebereich
mit Benutzername (ohne ,@uni-konstanz.de”) und Passwort ihres bestehenden E-Mail-
Accounts an.

Bitte melden Sie sich auch mit diesen Anmeldedaten an, wenn Sie einen Fachwechsel
beantragen
Informationen = | oder sich fur ein Masterstudiengang bewerben wollen.

Allgemeine Informationen tber unsere Studiengange finden Sie hier:

Hilfe bei technischen Problemen S
https://www.uni-konstanz.de/studieren/vor-dem-studium/bewerbung-und-immatrikulation/

Bei Problemen mit dem Login beachten Sie bitte die Hinweise unter ,Passwort vergessen?*
Wir stellen aktuell unsere Systeme um, bei technischen Schwierigkeiten melden Sie sich bitte
unter zeus-support@uni-konstanz.de.

Sie helfen uns damit die Systeme weiter zu verbessern. Vielen Dank.

Ihr
Campusmanagement-Team

HISinOne * FEE ™ Deutsch E|

Impressum | Information zur Bedienung | Sitemap | Generated by node tomcat1002 in cluster zeuscluster

Screenshot 34: Startbildschirm ZEuS-Portal

B Informationen fir neue Bewerber sind in der Rubrik Registrierung zu finden. Sie
werden auf die Registerkarte Infos zur Bewerbung verwiesen, wo sie sich regist-
rieren und die Online-Bewerbung durchlaufen mussen.

B Informationen flr bereits registrierte Bewerber und eingeschriebene Studierende
sind in der Rubrik Login aufgefiihrt.

Mit dem Betétigen des Buttons

g Bei der Universitat Konstanz registrieren!

28

| Aufruf des Portals

| Registrierung starten
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auf der Registerkarte Infos zur Bewerbung startet der Registrierungsvorgang fur Stu-
diengange, fiir die keine Anmeldung bei Hochschulstart (Psychologie und Rechtswis-
senschaft) notwendig ist.

Fur eine Bewerbung auf zulassungsbeschrénkte Studiengénge, die Giber Hoch-
schulstart zentral vergeben werden, ist es méglich, durch Eingabe der Bewerber-1D
(BID) und der Bewerber-Autorisierungsnummer (BAN) die bereits bei Hochschulstart
hinterlegten Daten zu Gibernehmen und den Bewerbungsvorgang abzukurzen.

In Screenshot 35 sehen Sie einen Auszug der Felder, die von Studienbewerbern im
Zuge der Selbstregistrierung ausgefullt werden mussen.

Startseite Bewerbung
Sie sind hier: Startseite » Bewerbung » Registrierung A
b Registrierung
[ Edit Datadictionary Informationen
Ubernahme der Daten von hochschulstart.de Hilfe

----- Bitte fiillen Sie alle benétigten Felder aus. Nach
der Registrierung erhalten Sie an die
angegebene E-Mail-Adresse eine Nachricht. In
ihr ist das weitere Vorgehen beschrieben. Sie
enthalt zudem Ihre Benutzerkennung. Mit ihr
und dem selbstgewahlten Passwort konnen
Sie sich spater am Bewerbungs-Portal der
Universitat anmelden.

Fur die Bewerbung Gber hochschulstart.de missen Sie sich zwingend vorher dort registriert
haben. Bitte geben Sie jetzt die Zugangsdaten fUr das Bewerbungsportal von hochschulstart.de
ein. Ihre Personen- und Kontaktdaten werden dann Gbernommen.

Bewerber-1D (BID)

Bewerber-

Autorisierungsnummer (BAN)
& Die mit Sternchen (*) versehenen Felder sind

= Daten Obernehmen Pflichtangaben.

- Bereits registrierte Bewerber/-innen
Personliche Daten

Selbstregistrierung im
Bewerbungs-Portal der
*Vorname Universitét Konstanz

Registrieren Sie sich bitte nur, wenn Sie noch
keinen Benutzerzugang (Account) fur dieses

Portal haben. Andernfalls konnen Sie diesen
Schritt Gberspringen und sich direkt oben mit

* Nachname

* Geschlecht -

Alle Vornamen

Namenszusatz Ihrem Benutzerzugang anmelden.
* Geburtsdatum  ,mm =]
* Geburtsort
Geburtsland -
Geburtsname
* Staatsangehorigkeit (Land) =
2. Staatsangehorigkeit (Land) -
Kontaktdaten
Land Deutschland -

Zusatz (c/o, Zimmernr.)

Screenshot 35: Selbstregistrierung von Studienbewerbern |

Nachdem der Bewerber alle Felder vollstandig ausgefiillt hat, wird ihm angezeigt, dass
die Registrierung erfolgreich war. Er erhalt eine E-Mail an die von ihm hinterlegte E-
Mail-Adresse, um die E-Mail-Adresse mittels Freischaltcode zu verifizieren, siehe
Screenshot 36.

Registrierung

- Vielen Dank fiir Ihre Registrierung!

ben eine Willkommens-E-Mail zugeschickt. Bitte folgen Sie den darin
isungen, um lhren Benutzer-Account fre halten. Die E-Mail enthalt zusatzlich
hren Benutzernamen, mit dem Sie sich nach der Freischaltung hier anmelden kénnen.

% E-Mail-Verifikation

Screenshot 36: Selbstregistrierung von Studienbewerbern Il

Anschlieend kann sich der Bewerber mit dem zugeteilten Benutzernamen und dem
selbst gewéhlten Passwort einloggen.

29

| Daten von
| hochschulstart.de

| E-Mail-Verifikation
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4.2 Onlinebewerbung von Studienbewerbern

4.2.1 Bewerbungsstart

Nach dem Einloggen in ZEuS kann der Bewerber mit Klick auf die Schaltflache Be- Neue Bewerbung
werbung starten in der Rubrik Meine Bewerbung den Bewerbungsvorgang ansto- beginnen
Ren, siehe Screenshot 37.

Startseite Meine Funktionen Mein Studium Lesezeichen
[F] Edit Datadictionary
Willkonmen auf dem ZEuS Portal der Universitat Konstanz

Bescheide Download © Online Bewerbung fiir einen Studiengang

Liebe Studienbewerberin, lieber Studienbewerber,

Es stehen keine Dokumente zum Download bereit. .
Wir freuen uns sehr Gber Ihr Interesse an einem Studium an der

Meine Bewerbung © EamelenzUniversital Konstang.
Auf dem Weg zum Studienplatz steht die Bewerbung an erster Stelle.
[F7] Edit Datadictionary Dafiir massen Sie nur drei Schritte unternehmen:

|
% | Bewerbung starten 1. Registrieren Sie sich hier im Bewerbungs-Portal der Universitat

Konstanz
2..Durchlaufen Sie die Online-Bewerbung der Universitat Konstanz
3..5enden Sie lhre Unterlagen.an die Universitat Kenstanz

Fiir Bewerberinnen und Bewerber fiir die Studiengénge
Rechtswissenschaft (mit Abschluss 1. juristische Priifung), Pyschologie
(mit Abschluss Bachelor) und Biological Science (mit Abschluss
Bachelor) gibt es noch eine Besonderheit:

Die Platze fur Studienanfanger in diesen Studiengang werden Ober das
deutschlandweite "Dialogorientierte Serviceverfahren® (DoSV)

der stiftung fur Hochschulzulassung (www.hochschulstart.de) vergeben.
Die Bewerbung erfolgt dabei lokal an der Universitat,

die Verteilung der Studienplatze zentral bei hochschulstart.de.
Bewerberinnen und Bewerber fur diesen Studiengang mussen sich
deshalb als erstes

bei hochschulstart.de registrieren

Nach der Registrierung auf hochschulstart.de kann die Online-Bewerbung
der Universitat Konstanz (siehe oben) durchlaufen werden.

Alle Informationen zur Bewerbung erhalten Sie unter www.studium.uni-
konstanz.de/bewerbung/.

Screenshot 37: Bewerbung fiir ein Studium starten

Mit dem Button Antrag hinzufliigen kann der Bewerber eine Bewerbung um einen Neuen Bewerbungs-
Studienplatz in einem konkreten Fach beginnen, siehe Screenshot 38. antrag beginnen

ZEuS Portal Uni Konstanz

Antrage in Vorbereitung JHife Bewerbungssemester

. . Wintersemester 2016
= Umi sich auf einen Studienplatz zu bewerben, klicken Sie auf "Antrag hinzufiigen".

Persanliche Informationen

Antrag hinzufigen Bewerbernummer: 40635

Lassig. Lea
Konstanz, Schottenstral3e 2

% Anschrift.bearbeiten
s-viyefequcaqo@vf.uni-konstanz.de

+ E:Mail-Adresse bearbeiten

Keine Telefonnummer angegeben

% Telefonnummer bearbeiten

Keine Mobiltelefonnummer angegeben

% Mobiltelefonnummer bearbeiten

AIUbersichtsblatt drucken

Screenshot 38: Einen neuen Bewerbungsantrag hinzufiigen
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4.2.2 Studienabschluss und Fachwahl

Online-Bewerbung im ZEuS-Portal

In der nachsten Eingabemaske kann der Bewerber den Gewlinschten Abschluss
des Studiums, sowie Studienfach und Fachsemester auswahlen, vgl. Screenshot 39.
Im Feld Zulassungstyp wird angezeigt, in welcher Form die Zulassung fur das Studien-

fach, fir das er sich bewirbt, ablauft.

ZEuS Portal Uni Konstanz

Ihr Studiengangswunsch

= Wichtige Hinweise zur Online-Bewerbung an der Universitdt Konstanz zu folgenden
Themen:

Studienfachkombinationen:

Bitte wahlen Sie einen vollstandigen Studiengang aus! Ein vollstandiger Studiengang besteht:

- bei Studiengangen mit den Abschlussen 1.juristische Profung, LL.M., Master,
Weiterbildungsbachelor und Weiterbildungsmaster aus einem Fach.

- bei Studiengangen mit dem Abschluss Bachelor

- entweder aus einem Fach (z.B. ,"Chemie Bachelor”)

- oder aus der Kombination von einem Hauptfach (z.B. .Geschichte Bachelor Hauptfach) und
einem Nebenfach (z.B. .Gender Studies Nebenfach”)

- bei Studiengangen mit dem Abschluss Bachelor Lehramt Gymnasium aus zwei Hauptfachern und
dem obligatorischen Fach ,Bildungswissenschaft” (wird vom System hinzugefigt)

Sie studieren bereits an der Universitat Konstanz und méchten das Fach bzw. Ihr Studiengang
wechseln (Fachwechsel)?

Dann gehen Sie bitte nach folgenden Schritten vor:

1. Wahlen Sie zuerst Ihren gewunschten Abschluss;

2. Machten Sie Ihr Hauptfach wechseln. wahlen Sie das gewunschte Studienfach. fur den Wechsel
des Nebenfachs, wahlen Sie "Nebenfachwechsel"

3. Geben Sie bitte an in welches Fachsemester Sie sich bewerben/wechseln mochten. Eine
Bewerbung fur ein hoheres als das 1. Fachsemester ist grundsatzlich moglich, wenn Sie tber
anrechenbare Studien- und Profungsleistungen verfugen.

4. Optional: Einige Studiengange verlangen ein zweites Fach (i.d.R. ein Nebenfach). Bitte wahlen Sie
das zu wechselnde "Nebenfach" aus. Méchten Sie Ihr derzeitigen Nebenfach beibehalten wahlen
Sie "Hauptfachwechsel"

5. Verpflichtend bei Nebenfachwechsel: Geben Sie nun auch fur dieses Nebenfach das gewunschte
Fachsemester an.

* Gewinschter Abschluss Bachelor - @
* Studienfach  Mathematik - @

* Mit welchem Fachsemester
wollen Sie das Studium
beginnen?

.FS - ®

Zulassungstyp Zulassung durch Universitat Konstanz/Admission by
University Konstanz

Abbrechen

Bewerbungssemester

Wintersemester 2016
Persanliche Informationen

Bewerbernummer: 40635

Lassig, Lea
Konstanz, Schottenstrale 2

s-viyefequcago@vf.uni-konstanz.de
Keine Telefonnummer angegeben

Keine Mobiltelefonnummer angegeben

| Ubersichtsblatt drucken

Hilfe & Kontakt

Bei technischen Problemen oder bei Fragen
zum Bewerbungsverfahren kontaktieren Sie
bitte die Support-Hotline Giber das
Kontaktformular .

3 Informationen zur Studienbewerbung

Screenshot 39: Bewerbungsangaben zum Studiengangwunsch

Durch Klick auf die Schaltflache Weiter gelangt er zur nachsten Maske.

4.2.3 Bevorzugte Zulassung

In der sich 6ffnenden Eingabemaske kann der Bewerber wahlen, ob er eine Beriick-
sichtigung als Spitzensportler oder wegen Ausiibung eines dffentlichen Amtes
haben méchte und ob er einen Hartefallantrag oder einen Antrag auf bevorzugte

Zulassung stellen will, siehe Screenshot 40.
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Abschluss, Fach,
Fachsemester

Hartefall, Amt,
Spitzensportler,
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ZEuS Portal Uni Konstanz

Beriicksichtigung als an den Studienort Konstanz gebundene/r Spitzensportlerin
oder InhaberIn eines offentlichen Wahlamts

Stellen Sie einen Antrag auf Berticksichtigung einer besonderen Bindung an den Studienort Konstanz
als Spitzensportlerin oder Inhaberlin eines 6ffentlichen Wahlamts? Bei einer Bewerbung flr einen
Masterstudiengang massen hier keine Angaben gemacht werden.

) Hilfe

Hartefallantrag

2 Hilfe
= Stellen Sie einen Hartefallantrag? Markieren Sie hier bitte die Studiengange, fur die Sie einen
Hartefallantrag stellen machten:
[0 Bachelor Mathematik
Antrag auf bevorzugte Zulassung ) Hilfe

= Sind Sie zu Beginn oder wahrend des Dienstes fir einen beantragten Studiengang zugelassen
worden? Bei einer Bewerbung fir einen Masterstudiengang miissen hier keine Angaben gemacht
werden bzw. beantworten Sie bitte die Fragen jeweils mit nein. Markieren Sie hier bitte die
Studiengange, fur die Sie einen Antrag auf bevorzugte Zulassung stellen mochten:

[7] Bachelor Mathematik
Zuriick zur Ubersicht

Online-Bewerbung im ZEuS-Portal
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Bewerbungssemester

Wintersemester 2016

Persénliche Informationen

Bewerbernummer: 40635

Lassig. Lea
Konstanz, SchottenstralRe 2

s-viyefequcago@vf.uni-konstanz.de
Keine Telefonnummer angegeben

Keine Mobiltelefonnummer angegeben

/- Ubersichtsblatt drucken.

Hilfe & Kontakt

Bei technischen Problemen oder bei Fragen zum
Bewerbungsverfahren kontaktieren Sie bitte die
Support-Hotline uber das Kontaktformular.

3 Informationen zur Studienbewerbung

Screenshot 40: Bewerbungsangaben zur bevorzugten Zulassung zum Studium

Nach Betéatigen des Buttons Weiter gelangt der Bewerber in eine weitere Eingabemas-

ke.

4.2.4 Angaben zur HZB

In der sich anschlieRenden Eingabemaske muss der Bewerber Angaben zu seiner

| Hochschulreife

Hochschulzugangsberechtigung (HZB) machen. Des Weiteren kann er einen Antrag auf

Verbesserung der Wartezeit stellen, vgl. Screenshot 41.

ZEuS Portal Uni Konstanz

Hochschulreife 3 Hilfe

= Bitte geben Sie hier die Daten Ihrer Hochschulzugangsberechtigung (Hochschulreife) ein. Die
mit Sternchen (*) versehenen Felder sind Pflichtangaben.

* Erworben in Deutschland M
* Art der Hochschulreife allgemeine Hochschulreife Gymnasium =
* Durchschnittsnote (eine 1,5 i}
Nachkommastelle, z.B. 3,7)
* Datum des Erwerbs 15.06.2015 [ @
* Kreis Konstanz -

Antrag auf Verbesserung der Wartezeit (Nachteilsausgleich) ) Hilfe

Stellen Sie einen Antrag auf Verbesserung der Wartezeit? Bei einer Bewerbung flr einen
Masterstudiengang mussen hier keine Angaben gemacht werden bzw. beantworten Sie bitte die Fragen
jeweils mit nein.

© Ja

@ Nein

Abbrechen

Bewerbungssemester

Wintersemester 2016

Persdnliche Informationen

Bewerbernummer: 40635

Lassig, Lea
Konstanz, Schottenstrale 2

s-viyefequcago@vf.uni-konstanz.de
Keine Telefonnummer angegeben

Keine Mobiltelefonnummer angegeben

=) Ubersichtshlatt drucken

Hilfe & Kontakt

Bei technischen Problemen oder bei Fragen zum
Bewerbungsverfahren kontaktieren Sie bitte die
Support-Hotline Uber das Kentaktformular.

2 Informationen.zur. Studienbewerbung

Screenshot 41: Bewerbungsangaben zur HZB und zur Verbesserung der Wartezeit

Nach Betétigen des Buttons Weiter gelangt der Bewerber zu einer weiteren Eingabe-

maske.
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4.2.5 Studienvergangenheit, Berufsausbildung und geleisteter Dienst

Der Bewerber wird nun aufgefordert, Angaben zu einer etwaigen Studienvergangen-
heit, einer bereits vorhandenen Berufsausbildung und einem geleisteten Dienst zu
machen, vgl. Screenshot 42. Je nach Antwort unterscheiden sich die auszufillenden
Felder.

ZEuS Portal Uni Konstanz

Studienvergangenheit

& Bitte geben Sie hier an, wie viele Semester Sie bisher an deutschen Hochschulen studiert haben und ob Sie bereits ein Studium an einer
deutschen Hochschule abgeschlossen haben. Das Studium gilt nur dann als abgeschlossen, wenn das Abschlusszeugnis bis zum
Bewerbungsschluss vorliegt.

* Bisher studierte Hochschulsemester 2 i

* Abgeschlossenes Studium? @ Ja i}
@ Nein

Haben Sie in dem Studiengang @ Ja
Mathematik bereits eine (Teil-)Prufung an © Nein
einer deutschen oder auslandischen
Hochschule endgultig nicht bestanden
oder ist Ihr Prufungsanspruch in einem
Studiengang aus einem anderen Grund
erloschen?

* An welcher Hochschule haben Sie die -
(Teil-)prufung nicht bestanden?

* Bitte geben Sie hier den Studiengang
und die genaue (Teil-)Prufung an, die Sie
nicht bestanden haben.

Berufsausbildung

£ Haben Sie Ihre Hochschulzugangsberechtigung vor dem 16.07.2007 erworben und davor eine Berufsausbildung abgeschlossen? Falls ja.
dann geben Sie dies bitte hier an. Bei einer Bewerbung fur einen Masterstudiengang mussen hier keine Angaben gemacht werden bzw.
beantworten Sie bitte die Fragen jeweils mit nein.

Dienst geleistet?

}& Bitte geben Sie an, ob Sie einen Dienst geleistet haben (zum Beispiel Jugendfreiwilligendienst, Wehrdienst, Zivildienst,
Bundesfreiwilligendienst). Falls ja, so werden Sie bei der Vergabe von Studienplatzen gegeniiber anderen Bewerbern ohne Dienst bevorzugt,
sofern diese sonst ranggleich stehen. Bei einer Bewerbung fir einen Masterstudiengang mussen hier keine Angaben gemacht werden bzw.
beantworten Sie bitte die Fragen jeweils mit nein.

* Haben Sie einen Dienst geleistet? @ Ja
© Nein

Zurtick zur Ubersicht

Screenshot 42: Bewerbungsangaben zu Studienvergangenheit, Beruf, geleistetem Dienst

Mit Klick auf die Schaltflache Weiter gelangt er zur nachsten Eingabemaske.
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4.2.6 Studium mit Kind

Hier werden Fragen zu einem Studium mit Kind gestellt, vgl. Screenshot 43.

ZEuS Portal Uni Konstanz

Studium mit Kind fur Ihre Fachbewerbung (Mathematik 1. FS) Bewerbungssemester

Die Universitat Konstanz ist eine familienfreundliche Hochschule. Auf den Seiten der Familienforderung  Wintersemester 2016
finden Studierende mit Kindern viele Informationen und das spezielle Beratungsangebot "Studieren mit

Kind". Mit der freiwilligen Angabe nachfolgender Fragen, machten wir Ihnen die Vereinbarkeit von Persanliche Informationen
Studium mit Kind erleichtern und Ihnen gezielte Informationen zukommen lassen.

Wenn Sie Kinder haben, bitten wir Sie die Anzahl der Kinder im entsprechenden Altersabschnitt Bewerbernummer: 40635
anzugeben: Lassig, Lea

Konstanz, Schottenstralie 2

- 0-3)ahre s-viyefequcaqo@vf.uni-konstanz.de
0-3Jahre g Keine Telefonnummer angegeben
- 4-6Jahre Keine Mobiltelefonnummer angegeben

/- Ubersichtshlatt drucken
= alter als 6 Jahre Hilfe & Kontakt

dlter als 6 Jahre o Bei technischen Problemen oder bei Fragen zum

— . Bewerbungsverfahren kontaktieren Sie bitte die
|23 studium mit Kind fr Ihre Fachbewerbung I6schen Support-Hotline tiber das Kontaktformular.

Zuriick zur Ubersicht Weiter b Informationen zur Studienbewerbung

Screenshot 43: Bewerbungsangaben zum Studium mit Kind

Uber den Weiter-Button gelangt er zur nachsten Eingabemaske.

4.2.7 Bestehende Beschaftigungsverhaltnis

Nun wird der Bewerber dazu aufgefordert, Angaben zu einem bestehenden Beschaf-
tigungsverhaltnis wahrend des Studiums zu machen, vgl. Screenshot 44.

ZEuS Portal Uni Konstanz

Bestehendes Beschéftigungsverhaltnis fiir Ihre Fachbewerbung (Mathematik 1. FS) JHife Bewerbungssemester
Beabsichtigen Sie, wahrend des Studiums ein Dienst-, Arbeits- oder Ausbildungsverhaltnis aufzunehmen oder Wintersemester 2016

Y4 P .
ein bestehendes fortzusetzen? Personliche Informationen

I * Beschaftigungsverhaltnis? nein ‘-I 8 o 20635
ewerpernummer:
Art und Ort der Tatigkeit i Lassig, Lea
Konstanz, Schottenstrale 2
Umfang der Beschaftigung B i]

s-viyefequcago@vf.uni-konstanz.de
Durchschnittliche Anzahl der

Arbeitsstunden pro Woche Keine Telefonnummer angegeben

[2 Bestehendes Beschaftigungsverhaltnis fur Ihre Fachbewerbung Iaschen keine Mobiltelefonnummer angegeben

. = bersichtsblatt drucken
Zurlick zur Ubersicht

Hilfe & Kontakt

Bei technischen Problemen oder bei Fragen zum
Bewerbungsverfahren kontaktieren Sie bitte die
Support-Hotline Gber das Kontaktformular.

3 Informationen zur Studienbewerbung

Screenshot 44: Bewerbungsangaben zu Beschéaftigungsverhaltnis

Nach dem Ausflillen aller Felder gelangt der Bewerber mit Klick auf die Schaltflache
Weiter zu den nachsten Angaben, die fir die Bewerbung notwendig sind.
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4.2.8 Parallelstudium

Hier muss der Bewerber im Dropdown-Menu Parallelstudium auswéahlen, ob er paral-
lel zum Studium an der Uni Konstanz noch ein weiteres Studium aufnimmt.

ZEuS Portal Uni Konstanz

Parallelstudium flr Ihre Fachbewerbung (Mathematik 1. FS) Hilfe Bewerbungssemester

Wintersemester 2016
Falls sie derzeit an einer anderen Hochschule immatrikuliert sind: Beabsichtigen Sie, Ihre Immatrikulation an

Ihrer derzeitigen Hochschule beizubehalten und an der Universitat Konstanz ein Parallelstudium aufzunehmens? Persénliche Informationen

IPara\Ie\stud\um? Nein ‘-I
Bewerbernummer: 40635

(3 Parallelstudium fir Ihre Fachbewerbung ldschen Lassig, Lea
Konstanz, Schottenstralie 2

Zurtick zur Ubersicht Weiter s-viyefequcago@vf.uni-konstanz.de
Keine Telefonnummer angegeben

Keine Mobiltelefonnummer angegeben

4= bersichtsblatt drucken

Hilfe & Kontakt

Bei technischen Problemen oder bei Fragen zum
Bewerbungsverfahren kontaktieren Sie bitte die
Support-Hotline uber das Kontaktformular

Informationen zur Studienbewerbung

Screenshot 45: Bewerbungsangaben zu einem gewiinschten Parallelstudium

Nach Klick auf die Schaltflache Weiter 6ffnen sich die nachsten Eingabefelder.

4.2.9 Bisheriges Studium an der Universitat Konstanz

In der nachfolgenden Eingabemaske muss der Bewerber angeben, ob er bereits an
der Universitat Konstanz in einem Studiengang eingeschrieben ist und ggf. seine Mat-
rikelnummer eintragen, vgl. Screenshot 46. Dies ist notwendig, um die Daten zu den
bestehenden Studierenden-Daten zuzuordnen, falls sich ein interner Bewerber einen
neuen Bewerber-Account erstellt hat.

ZEuS Portal Uni Konstanz

Frihere Immatrikulation an der Universitit Konstanz fiir Ihre Fachbewerbung (Mathematik 1. FS)  Bewerbungssemester

Wenn Sie derzeit an der Universitat Konstanz studieren, bzw. wenn Sie schon einmal an der Universitat Konstanz ~ Wintersemester 2016

Persénliche Informationen
Bisherige Matrikelnummer an der

Universitat Konstanz: 01/ Bewerbernummer: 40635

Sind Sie derzeit an der Universitat nein

Lassig, Lea
Konstanz eingeschrieben?

Konstanz, Schottenstrale 2

=] =]

* Beantragen Sie einen  ein

s-viyefequcago@vf.uni-konstanz.de
?
Fachwechsel?

[& Fruhere iImmatrikulation an der Universitat Konstanz fur Ihre Fachbewerbung leschen Keine Telefonnummer angegeben

Keine Mobiltelefonnummer angegeben

Zurtck zur Ubersicht 1 Ubersichtshlatt drucken

Hilfe & Kontakt

Bei technischen Problemen oder bei Fragen zum
Bewerbungsverfahren kontaktieren Sie bitte die
Support-Hotline iber das Kontaktformular.

Informationen zur Studienbewerbung

Screenshot 46: Bewerbungsangaben zur Einschreibung an der UKN und Matrikelnummer

Nach dem Klick auf die Schaltflache Weiter gelangt der Bewerber zur ndchsten Einga-
bemaske.

4.2.10 Angaben zum friheren Studium

Bei Masterstudiengangen muss der Bewerber zusatzlich noch Angaben zum bereits
abgeschlossenen Hochschulstudium (Bachelor / Diplom) machen.
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4.2.10.1 Abschlussnote Bachelor

Zunéachst wird die Abschlussnote des bereits abgeschlossenen Hochschulstudiums
bendétigt, vgl. Screenshot 47. Falls das Abschlusszeugnis noch nicht vorliegt, kann auch
die vorlaufige Durchschnittsnote eingegeben werden.

Studienbewerbung

Abschlussnote Hochschulabschluss fir Ihre Fachbewerbung (Physik 1. FS) Bewerbungssemester

Bitte geben Sie hier die Note ihres Hochschulabschlusses (z.B. Bachelor Mindestdauer 3 Jahre, Master, Diplom)  Wintersemester 2016
ein, mit dem Sie den Zugang zum Masterstudium beantragen.

Personliche Informationen
¢ Bitte geben Sie hier die Note ihres Hochschulabschlusses ein. Falls noch Bewertungen ausstehen, geben Sie

die vorlaufige Durchschnittsnote an und beim Feld Abschlussnote Hochschulabschluss 8.0. Bewerbernummer: 40635

Abschlussnote 1,5 Lassig, Lea
Hochschulabschluss Konstanz, Schottenstralie 2
vorlaufige Durchschnittsnote

s-viyefequcago@vf.uni-konstanz.de

[E3 Abschlussnote Hochschulabschluss fur Ihre Fachbewerbung l6schen Keine Telefonnummer angegeben

. . N Keine Mobiltelefonnummer angegeben
Zurtick zur Ubersicht | Weiter

Hilfe & Kontakt

Bei technischen Problemen oder bei Fragen zum
Bewerbungsverfahren kontaktieren Sie bitte die
Support-Hotline Gber das Kontaktformular.

9 Informationen zur Studienbewerbung

Screenshot 47: Masterbewerbung — Angabe Abschlussnote Erststudium
Mit Klick die Schaltflache Weiter gelang der Bewerber zur ndchsten Eingabemaske.

4.2.10.2 Hochschule des fritheren Studiums

Weitere Angaben betreffen die Hochschule des ersten Studiums, vgl. Screenshot 48.

Studienbewerbung

Studienverlauf fur Ihre Fachbewerbung (Physik 1. FS)

Waren Sie bereits an einer |3 E
Hochschule eingeschrieben?

Sind Sie im aktuellen Semester an |5 B
einer Hochschule immatrikuliert?

In welchem Land haben Sie  peutschland
zuletzt studiert?

Name der Hochschule | Universitat Freiburg

[ Studienverlauf fiir Ihre Fachbewerbung l6schen

Zurtick zur Ubersicht Weiter

Screenshot 48: Angaben zur Hochschule des fritheren Studiums

Mit Klick auf die Schaltflache Weiter folgt die nachste Eingabemaske.
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4.2.10.3 Studienverlauf des friheren Studiums

Auch die Studienfécher des friheren Studiums muss der Bewerber eingeben, vgl.

Screenshot 49.

Studienbewerbung

Studienverlauf fir lhre Fachbewerbung (Physik 1. FS)

Abschluss des bisherigen Bachelor
Studiengangs

1. Studienfach ihres bisherigen  physik
Studiengangs

2. Studienfach ihres bisherigen
Studiengangs

3. Studienfach ihres bisherigen
Studiengangs

Form des Studiums  Erststudium

(=3 studienverlauf fiir Inre Fachbewerbung l6schen

Zuriick zur Ubersicht

Screenshot 49: Studienverlauf des friiheren Studiums

Mit Klick auf die Schaltflache Weiter bestatigt er die Eingaben, um zur nachsten Maske

zu gelangen.

4.2.10.4 Ausstehende Prifungen

Bewerbungssemester

Wintersemester 2016
Personliche Informationen

Bewerbernummer: 40635

Lassig, Lea
Konstanz, Schottenstrale 2

s-viyefequcago@vf.uni-konstanz.de
Keine Telefennummer angegeben

Keine Mobiltelefonnummer angegeben

[ Ubersichtsblatt drucken

Hilfe & Kontakt

Bei technischen Problemen oder bei Fragen zum
Bewerbungsverfahren kontaktieren Sie bitte die
Support-Hotline tber das Kentaktformular.

Informationen zur Studienbewsrbung

In einer weiteren Eingabemaske werden Angaben zu evtl. noch ausstehenden Pri-
fungsleistungen abgefragt, vgl. Screenshot 50.

Studienbewerbung

Ausstehende Priifungsleistungen fir Ihre Fachbewerbung (Physik 1. FS)

Geben Sie eine Erklarung zu Ihren noch ausstehenden Prufungsleistungen ab.

assung zu einem Mast
einzelner Studien

tudiengang kann auch beantragt
und Prifungsleistungen noch nicl

nn der Bachelorabschluss

B

* Fehlen Ihnen noch Studien-und  peip
Prufungsleistungen?
— —
USSTeNenQe PTUTUNGSIEIStUNEEn 10T TTE FaCDEWer DUNG 105Chen

[ZAusstehende Profungsleistungen fur Ihre Fachbewerbung hinzufugen

Zurtick zur Ubersicht

Bewerbungssemester

Wintersemester 2016

Persénliche Informationen

Bewerbernummer: 40635

Lassig. Lea
Konstanz, Schottenstrale 2

s-viyefequcago@vf.uni-konstanz.de
Keine Telefonnummer angegeben

Keine Mobiltelefonnummer angegeben

Hilfe & Kontakt

Bei technischen Problemen oder bei Fragen zum
Bewerbungsverfahren kontaktieren Sie bitte die

Informationen zur Studienbewerbung

Screenshot 50: Ausstehende Priifungen des friheren Studiums

Mit dem Weiter-Button wird die Bewerbung fortgesetzt.

4.2.11 Abschluss und Kontrolle

Abschliel3end wird dem Studienbewerber der gesamte Bewerbungsantrag zur Kontrol-

le angezeigt. Dabei hat er die Mdglichkeit, Eingaben zu erganzen und zu korrigieren,

indem er auf die Schaltflache Zurtick zur Ubersicht ganz unten klickt, vgl. Screenshot
51. Stimmen alle Angaben, muss der Bewerber dies durch einen Haken im Feld Hiermit
bestéatige ich die Richtigkeit meiner Angaben bestatigen sowie auf die Schaltflache

Antrag absenden klicken.
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ZEuS Portal Uni Konstanz
Ihr Bewerbungsantrag - Antrag-Nr. 1
& Bitte kontrollieren Sie Ihre Angaben vor der Abgabe.
Bewerbungszeitraum: bis 15.09.2016
Ihr Studiengangswunsch
Studienfach mMathematik
Zulassungstyp  zulassung durch Universitit Konstanz/Admission by University Kons

Beantragtes Fachsemester

Antragsfachstatus in vorbereitung
Hochschulreife
Art der Hochschulreife  Gymnasium (allg. HSReife)

Durchschnittsnote (eine 1,5
Nachkommastelle, z.B. 3.7)

Datumn des Erwerbs  15,06.2015
Erworbenin peutschland

Kreis  Konstanz

Studienvergangenheit

Bisherige Hochschulsemester

~

Abgeschlossenes Studium?  Nein

Haben Sie in dem Studiengang ).
Mathematik bereits eine
(Teil-)Prifung an einer
deutschen oder auslandischen
Hochschule endgiltig nicht
bestanden oder ist Ihr
Prifungsanspruch in einem
Studiengang aus einem anderen
Grund erloschen?

]

An welcher Hochschule haben  konstanz, Universitat
Sie die (Teil)profung nicht
bestanden?

* Bitte geben Sie hier den  physik
Studiengang und die genaue
(Teil-)Prafung an, die Sie nicht
bestanden haben.

Haben Sie einen Dienst geleistet? nein

Haben Sie eine Berufsausbildung abgeschlossen? nein

Studium mit Kind fir lhre Fachbewerbung fir Fach Mathematik 1. FS O Hilfe
3& 0-3)ahre

0-3Jahre g
3k 4-6)ahre

4-6Jahre @

J¢ alter als 6 Jahre

alter als 6 Jahre ¢

Bestehendes Beschéftigungsverhaltnis fur Ihre Fachbewerbung fir Fach Mathematik 1. @ Hilfe

FS
* Beschaftigungsverhaltnis? npain -
Art und Ort der Tatigkeit o
Umfang der Beschaftigung - |@
Durchschnittliche Anzahl der o
Arbeitsstunden pro Woche
Parallelstudium fiir Ihre Fachbewerbung fiir Fach Mathematik 1. FS O Hilfe

Parallelstudium?  nain -

Frithere Immatrikulation an der Universitat Konstanz fur lhre Fachbewerbung fiir Fach O Hilfe
Mathematik 1. FS

Bisherige Matrikelnummer an
der Universitat Konstanz: 01/

Sind Sie derzeit an der  nein -
Universitat Konstanz
eingeschrieben?

* Beantragen Sie einen  nain -
Fachwechsel?

Angaben bestatigen und Bewerbungsantrag abgeben

Hiermit bestatige ich die
Richtigkeit meiner Angaben.

Screenshot 51: Ubersicht und Kontrolle der Bewerbung
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Anschlie3end ist der abgesendete Antrag in Kurzform ersichtlich. Der Bewerber erhalt
eine E-Mail an die von ihm hinterlegte E-Mail-Adresse mit der Info zur Statusanderung.
Der Antrag hat nun den Status eingegangen, vgl. Screenshot 52. Au3erdem hat er in
dieser Maske die Mdglichkeit, einen weiteren Antrag fiir einen Studiengang hinzuzufi-
gen oder seinen Antrag wieder zurlickzuziehen.

Studienbewerbung

Abgegebene Antrage Hilfe Bewerbungssemester
Wintersemester 2016
Antrag-Nr. 1 I ¥ Antragsstatus: eingegamgenl
Personliche Informationen
Mathematik, 1. FS Zulassung durch Antragsfachstatus:
Universitit eingegangen Bewerbernummer: 40635
Konstanz/Admissi Lassig, Lea
by University Konstanz, SchottenstralBe 2
Konstanz

= Anschrift.bearbeiten

AB.L

s-viyefequcago@vf.uni-konstanz.de
= E-Mail-Adresse bearbeiten
% Senden Sie lhre Unterlagen an die Hochschule

Keine Telefonnummer angegeben
» Drucken Sie nun Gber Zulassungsantrag drucken den schriftlichen Zulassungsantrag aus. Dort finden

Sie auch Angaben dazu, ob Sie weitere Dokumente schriftlich einreichen mussen. Uber die Funktion % Telefonnummer. bearbeiten
Kontrollblatt drucken konnen Sie jederzeit alle Ihre eingegebenen Daten kontrollieren.
e Senden Sie den Zulassungsantrag unterschrieben und mit den erforderlichen Unterlagen an die Keine Mobiltelefonnummer angegeben

angegebene Adresse bis zum Bewerbungsschlusstermin an die Universitat Konstanz. Eine Ubersicht
uber die aktuellen Bewerbungsschlusstermine fiir eine Bewerbung auf das 1. Fachsemester finden
Sie hier. Der Bewerbungsschlusstermin fur eine Bewerbung auf ein héheres Fachsemester ist fur alle
Studiengénge fir das Wintersemester am 15.07. und fir das Sommersemester am 15.01. Das J-|Ubersichtsblatt drucken
Absenden der Online-Bewerbung alleine reicht nicht aus um am Auswahlverfahren fur den beantragte
Studiengang teilzunehmen.

« Den Stand ihrer Bewerbung kénnen Sie im Bewerber-Portal der Universitat Konstanz einsehen.

= Mabiltelefonnummer bearbeiten

Hilfe & Kontakt

Screenshot 52: Abgegebener Antrag

Nun muss der Bewerber seinen Zulassungsantrag ausdrucken, unterschreiben und Vom Bewerber zu
mit den geforderten Unterlagen an die Universitdt senden. Aul3erdem kann er das erledigen: Zulas-
Kontrollblatt als PDF anzeigen bzw. drucken und in der Rubrik Personliche Informa- sungsantrag und
tionen seine Kontaktdaten bearbeiten. Unterlagen

Nach Eingang der Online-Bewerbung und der unterschriebenen Bewerbungsunterlagen
in Papierform erfolgt die Zulassung bzw. Ablehnung durch die Sachbearbeiter in der
Abteilung ,Bewerbung und Zulassung*.
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5 Bewerbungseingang

5.1 Bewerbersuche

Bearbeiten Sie zunéchst die in Papierform eingegangenen und in der Poststelle ge-
scannten Bewerbungsunterlagen, die sich im Status in Bearbeitung bzw. eingegan-
gen (falls der Scanvorgang nicht korrekt ablief) befinden. Dies erfolgt in der Rolle Be-
werber-Manager/-in Universitat Konstanz.

m Offnen Sie den Menipunkt Bewerbung - Bewerbungen bearbeiten, vgl.
Screenshot 53.

Bewerbungen bearbeiten
Suche nach Bewerbungen

Eingaben zuricksetzen  Neue Bewerbung @ Erweiterte Suche Blsuchparameter speichern

Grunddaten
Bewerbernummer

Externe
Bewerbernummer
(DoSV BID, Uni Assist, ...)

Semestertyp Wintersemester s

Jahr 2018
Personendaten
Nachname
Vorname
Geburtsdatum
Antragsdaten
Abschluss = ~ Bachelor - @
Studienfach = ~ Chemie - @
Antragsstatus = - in Bearbeitung - @
Antragsfachstatus = - - @

Screenshot 53: Bewerbersuche im Programm Bewerbungen bearbeiten

Zum Aufrufen der Bewerber haben Sie folgende Mdglichkeiten:

B Einzelner Bewerber: Eingabe der Bewerbernummer in der Rubrik Grunddaten

B Mehrere Bewerber: Bewerber eines gleichen Studiengangs durch Auswahl im Feld
Abschluss, Studienfach und Antragsfachstatus, z.B. eingegangen oder in Be-
arbeitung.

Hier bietet es sich an, ein Suchset anzulegen, um beispielsweise schnell alle sich in
Bearbeitung befindenden Bewerbungen eines bestimmten Studiengangs zu finden.
Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt 3.3.6.5 Suchset einrichten.

Falls Sie eine Ergebnisliste mit mehreren Bewerbern erhalten, 6ffnen Sie die Daten des
Bewerbers, dessen Unterlagen lhnen vorliegen.
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5.2 Prifen und gultig-Setzen des Antrags

Es o6ffnet sich die in Screenshot 54 dargestellte Ansicht der Bewerbung, standardmafgig
in der Registerkarte Ubersicht:

Bewerbungen bearbeiten

Bew.-Nr.
Speichern| Zurtick zum Suchergebnis | Eingaben zurticksetzen  Neue Suche g L d1/ap Bezugszeitraum: Wintersemester 2016
[ [Tl Kontaktdaten  Account  Datenzum Fach  HZB  Zusatzantrage  Bescheide  Hochschuleigene Auswahl
Person @ Bisheriges Studium e
* Nachname Bisherige o * Zweitstudium  Nein | - Messzahl
Hochschulsemester
*Vorname | Thierry Bryan *Geschlecht M | v
Verwaltungsdaten zur Bewerbung ©
Alle Yornamen )
Verarbeitungsstatus Bewerbung unvollstandig -
Alad. Grad M Art der Immatrikulation >

Namenszusatz
Interne Bemerkung

Namensanhang

* Geburtsdatum o0g.0s.1994 [E]

Fehlende Unterlagen zur Bewerbung ©
Geburtsort | njisse Unterlagen:
Geburtsland Kamerun o 1B begl. Kopie Orig.zeug. fehlt (ausl. Bewerber) - keine Auswirkung. -
1C begl. Kop. Ubers. Orig fehlt (ausl. Bewerber) - keine Auswirkung
Geburtsname MA PA - 1. 2ka. Abschluss fehlt -- keine Auswirkung
RZ LKM - Verfahrensausschluss
* Staatsangehorigkeit Kamerun - MA OC Kapazitat -- keine Auswirkung -
2. Staatsangehdrigkeit - =8
Es fehlen:
* E-Mail sviyefequcago@vf.unikonstanz.de =

Aufenthaltsgenehmigung - bitte noch nicht nachraichen

. - . KV-Nachweis - bitte noch nicht nachreichen
Informationen flir Bewerber/-in (€]

Anzeige in der
studienbewerbung ~

Gesamtkonsequenz bitte noch nicht nachreichen

Antrage €]
[=Neuer Antrag
Antrdge und Facher Aktionen FS Status
Antrag-Nr. 1 (Bachelor: Chemie) =3 in Bearbeitung %
N X
* Chemie | unentschieden & x 1 eingegangen N R 2

Nachfragen vor Statuswechsel unterdricken [

Speichern Zurlick zum Suchergebnis Eingaben zurlcksetzen Neue Suche [g | d1/4bp

Screenshot 54: Ubersicht der Bewerbung

Danach mussen Sie den Antrag auf Giltigkeit prifen. Dazu gehért z.B. Folgendes: | Gultigkeitspriifung

® |Ist die HZB-Kopie beglaubigt?

B Stimmen die Angaben im Reiter HZB, welche der Bewerber eingetragen hat, mit
denen auf dem Zeugnis Uberein (Datum, Note)?

Ist der Antrag unterschrieben?

Stimmt das Fach?

Liegt ein Hartefallantrag vor? Sind die entsprechenden Nachweise vorhanden?
Falls der Bewerber bereits an einer anderen Hochschule studiert hat:

B Gibt es einen Nachweis zu bereits studierten Semestern und zum Studienver-
lauf?

®m Stimmt die im Feld Bisherige Hochschulsemester in der Rubrik Bisheriges
Studium angegebene Zahl? Bei einer Zahl >= 3, also wenn mind. 3 Semester
studiert wurden, ist der Nachweis einer Studienfachlichen Beratung im Fach-
bereich des angestrebten Studienfachs vorzulegen.

B Liegt bereits eine Exmatrikulations-Bescheinigung vor?

B Falls der Bewerber ein Auslander ist (andere Staatsangehdrigkeit als deutsch):
B Liegt der Bewerbung bereits eine Aufenthaltsgenehmigung bei?
Haben Sie alles gepruft und ist der Antrag soweit in Ordnung, ist Folgendes zu tun:

B Kennzeichnen Sie alle fehlenden Unterlagen, indem Sie die betreffenden Unter- Fehlende Unterlagen
lagen (KV-Nachweis, Aufenthaltsgenehmigung, Lichtbild, Studienfachl. Beratung kennzeichnen
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etc.) im Feld Unterlagen in der Rubrik Fehlende Unterlagen zur Bewerbung
markieren und mit Klick auf den griinen Pfeil nach unten in das Feld Es fehlen
verschieben, vgl. Screenshot 55.

Fehlende Unterlagen zur Bewerbung ©

Unterlagen:

|‘I B begl. Kopie Orig.zeug. fehlt (ausl. Bewerber) - keine Auswirkung | il
1C begl. Kop. Ubers, Orig fehlt (ausl. Bewerber) -- keine Auswirkung T
MA PA - 1. aka. Abschluss fehlt - keine Auswirkung
RZ LKM -- Verfahrensausschluss
MA OC Kapazitat - keine Auswirkung

[E e

Es fehlen:

Aufenthaltsgenehmigung -- bitte noch nicht nachreichen
KV-Machweis -- bitte noch nicht nachreichen

Gesamtkonsequenz bitte noch nicht nachreichen

Screenshot 55: Fehlende Unterlagen markieren

Der Bewerber sieht anschlieRend einen Hinweis auf die fehlenden Unterlagen im ZEuS,

wenn er sich einloggt.

B Setzen Sie alle Facher des Antrags giiltig, indem Sie in der Registerkarte Uber-
sicht in der Rubrik Antrage beim Antrag auf den griinen Haken = klicken, vgl.
Screenshot 56.

Sind mehrere Antrage vorhanden, sind diese auch hier aufgelistet und kénnen bearbei-
tet werden. Eine Bearbeitung ist auch Uber die Registerkarte Daten zum Fach mdglich.

Antrage o
[=3n Antrag
Antrage und Facher Aktionen FS Status

Antrag-Nr. 1 (Bachelor: Chemie) = in Bearbeitung = x

@ Chemie | unentschieden & b4 1 eingegangen

Screenshot 56: Alle Facher des Antrags gultig setzen

Nach dem gliltig-Setzen erscheint die unten stehende Meldung:

@ Wollen Sie fur den Antrag alle Antragsfacher auf gultig setzen?
Die Anderung wird sofort gespeichert.

Ja Nein

B Bestatigen Sie die Meldung mit Klick auf Ja.

Der Bewerber erhélt daraufhin eine E-Mail mit dem Hinweis auf den geénderten Status
seiner Bewerbung.
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5.3 Bewerbersicht

Im Menlpunkt Bewerbung = Bewerbungen bearbeiten kdnnen Sie jederzeit die
Ansicht der Bewerbung wechseln und diese aus der Bewerberansicht im ZEuS be-
trachten. Auf dieses Weise sind Statusdnderungen und Hinweise fir Sie nachvollzieh-
bar.

Klicken Sie dafir auf die Schaltflache mit der Lupe - , die sich in der Schaltflachen-

leiste unter der Statuszeile befindet.

5.4 Bewerber-Accounts verwalten

Manchmal kommt es vor, dass ein Bewerber mehrere Accounts besitzt und damit evtl.
mehrere Bewerbungen im System vorhanden sind. Um dies zu Uberprifen, rufen Sie
die Account-Verwaltung auf. Hier ist es zum einen méglich, Mehrfach-Accounts zu er-
kennen. Zuséatzlich kénnen Sie hier auch die E-Mail-Validierung erneut senden.

m Offnen Sie den Meniipunkt Bewerbungen > Bewerber-Accounts verwalten.

Daraufhin 6ffnet sich die in Screenshot 57 dargestellte Maske.

[ Edit Datadictionary
Bewerber-Accounts verwalten
Suche nach Personen

Suchen || Eingaben zuruicksetzen @ Erweiterte Suche Bl suchparameter speichern

Personendaten Kontaktdaten

Bewerbernummer E-Mail
Nachname  muller
Vorname

Geburtsdatum =]

Account

Benutzerkennung
Screenshot 57: Bewerber-Suche zur Verwaltung von Bewerber-Accounts
B Geben Sie zur Suche der Bewerber beispielsweise Vor- und Nachnamen in die

Suchmaske und starten Sie die Suche mit Klick auf die Schaltflache Suchen.

AnschlielRend werden die entsprechenden Ergebnisse tabellarisch angezeigt. Falls ein
Bewerber mehrfach registriert ist, kbnnen Sie dies an dieser Stelle durch einen doppel-
ten Eintrag erkennen.

B Klicken Sie auf den Eintrag in der Spalte Bewerbernummer, um die Details zum
Account eines einzelnen Bewerbers aufzurufen, vgl. Screenshot 58.

\ Filter anzeigen <5 Tabelle anpassen

Gefundene Personen

Bewerbernummer Nachname  Vorname  Geburtsname angehdrigkeit Geburtsdatum Geburtsort Geburtsland Validierung
(Land)

- Lukas Deutschland 26.08.1996 Herrenberg E-Mail valid

33173 B Leilani Schweiz 30.09.1995 Kilchberg CH E-Mail valid

27948 Klara Deutschland 14.06.1993 Munchen E-Mail valid

Screenshot 58: Trefferliste zur Verwaltung von Bewerber-Accounts
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Im Reiter Ubersicht haben Sie in der Rubrik Status die Mdéglichkeit, die bei der Re- | Willkommens-Malil
gistrierung versendete Validierungsmail erneut zu senden, falls der Validierungssta- | erneut senden
tus noch nicht ,validiert” ist, vgl.

[l Account

Person © Status S)
* Nachname , )
= Willkommens-E-Mail
*Worname * Geschlecht W | ~ Bei Ubermittlungsproblemen de mmens-E-Mail kann
diese hier nochmals versendet v (hierzu muss der
Alle Vornamen Accountstatus noch "inaktiv" sein):

% Senden

Akad. Grad -

Validierungsstatus nicht validiert -
Namenszusatz

Screenshot 59: Willkommens-E-Mail bei nicht validiertem Account versenden

B Klicken Sie auf die Schaltflache Senden, um die Willkommens-E-Mail erneut zu
versenden, damit der Bewerber seinen Account bestatigen kann.
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6 Zulassung

6.1 Zulassungsfreie Studiengange

Bei grundsténdigen Studiengéngen, fiir die es keine Zulassungsbeschréankungen gibt
und bei denen die Platze nicht zentral sondern von der Uni Konstanz vergeben werden,
lauft die Zulassung in wenigen Schritten ab. Es gibt folgende Méglichkeiten:

Manuelle Zulassung eines einzelnen Bewerbers
Zulassung mehrerer Bewerber durch Vergabeverfahren

1.
2.

6.1.1 Manuelle Zulassung eines einzelnen Bewerbers

Wenn Sie die Bewerbungsunterlagen gesichtet haben und bis auf die nachzureichen- Schnelle einzelne
den Unterlagen alles in Ordnung ist, haben Sie nach dem gultig-Setzen des Antrags Zulassung
auch gleich die Mdéglichkeit, den Bewerber zuzulassen.

B Wechseln Sie in die Registerkarte Daten zum Fach.
B Scrollen Sie nach unten, bis Sie die Rubrik Zulassung und Annahme finden:

Sie sehen den Screenshot 60 in dargestellten Bildschirm:

Zulassung und Annahme ©

Zulassungstyp  zulassung durch Uni KN

Zulassungsstatus unentschieden =

Bemerkung
Annahme/Reaktion unentschieden
Annahmefrist =])

geplantes Immatrikulationsdatum =]

Screenshot 60: Bewerberdaten vor manueller Zulassung

B Wahlen Sie im Dropdown-Menl Zulassungsstatus die Option zugelassen aus.

Der Antragsstatus und der Fachstatus sind nun auf Zulassungsangebot liegt vor | geanderter Antrags-
geandert, vgl. Screenshot 60. AuRerdem ist die Annahmefrist automatisch eingetra- | status
gen, und zwar der Freitag zwei Kalenderwochen spéter als das Zulassungsdatum.
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Verarbeitungszustand ©

Antragsstatus Zulassungsangebot liegt vor
SV

Fachstatus Zzulassungsangebot liegt vor

Zulassung und Annahme ©

Zulassungstyp  zulassung durch Uni KN

Zulassungsstatus zugelassen i

Zulassungsdatum  25.07.2016
Bemerkung

Annahme/Reaktion unentschieden

Annahmefrist 12.08.2016 | [=

geplantes Immatrikulationsdatum =

Screenshot 61: Bewerberdaten nach manueller Zulassung

6.1.2 Zulassung mehrerer Bewerber durch Vergabeverfahren

Wenn Sie fur mehrere Bewerber den im Kapitel 5.2 Priifen und gultig-Setzen des An- Mehrere Bewerber
trags beschriebenen Ablauf durchgefiihrt und die jeweiligen Antrage gliltig gesetzt mit gultiger Bewer-
haben, kénnen Sie, wie nachfolgend beschrieben, diese Bewerber auch alle auf ein- bung zulassen

mal zulassen.

m  Offnen Sie den Meniipunkt Bewerbung - Zulassungsverfahren.
B Wahlen Sie das Bezugssemester und das Zulassungspaket (beginnend mit
mNC fir zulassungsfreien Studiengang) im entsprechenden Dropdown-Meni aus.

Daraufhin 6ffnet sich eine Bewerber-Tabelle, vgl. Screenshot 62.

Vergabeverfahren
Bezugssemester Wintersemester 2016/17 - Kapazitat 22
Zulassungspaket mNC - Informatik BA, 1. FS - Vergabeschema pw-Dosv

Dokumentation

Manuelle Zulassung EHESGEGE

Fir das Zulassungspaket Informatik BA, 1. FS ist eine Kapazitat von 92 Platzen vorhanden. 0 Platze sind
bereits vergeben.

Informatik BA, 1. FS

Auswahl Zulassung Antragsstatus Fachstatus Bew.-Nr. Vorname Nachname Zulassungsdatum
unentschieden gultig gultig Leilani
unentschieden gultig gultig Tatjana
unentschieden gultig gultig Alessandro
unentschieden glltig glltig '] Moritz
unentschieden gultig gltig Johannes
unentschieden gultig gultig Marcel
unentschieden gultig gltig Andreas
unentschieden gultig gultig Domenico
unentschieden gultig gultig Michael
unentschieden gultig gultig Nikolas
unentschieden gultig gltig Marco

% Ausgewahlte zulassen B Ausgewahlte ablehnen « Alle auswahlen & Auswahl zuriicksetzen

Screenshot 62: Zulassung mehrerer Bewerber bei zulassungsfreien Studiengéangen
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B Markieren Sie die Bewerber mit einem Haken im Feld Auswahl, die Sie zulassen
mdochten, also diejenigen, deren Bewerbungen Sie bereits geprtft und auf den An-
tragsstatus gultig gesetzt haben.

B Klicken Sie auf die Schaltflache Ausgewahlte zulassen.

Anschlie3end ist der Antragsstatus und der Fachstatus auf Zulassungsangebot liegt
vor geandert.

6.2 Zulassungsbheschrankte Studiengange

Bei zulassungsbeschrankten und bei Master-Studiengéngen ist das Zulassungsverfah-
ren etwas aufwandiger.

m Offnen Sie den Meniipunkt Bewerbung = Zulassungsverfahren.

B Wahlen Sie das Bezugssemester und das Zulassungspaket (beginnend mit NC
fur zulassungsbeschrankten Studiengang) im entsprechenden Dropdown-Men(
aus.

6.2.1 Testrangliste erzeugen

Erstellen Sie zu Beginn des Vergabeverfahrens zunéchst eine Testrangliste, um die
mdogliche Belegung zu tUberblicken und ggf. zu korrigieren. Starten Sie die definitive
Studienplatzvergabe erst, wenn die Testrangliste in Ordnung ist.

B Klicken Sie in der Registerkarte Testrangliste auf Testrangliste erzeugen, um
eine neue Rangliste zu generieren, siehe Screenshot 63.

Vergabeverfahren
Bezugssemester Wintersemester 2016/17 - Kapazitat 22
Zulassungspaket NC - Biologie, BEd, 1. FS - Vergabeschema ew-Dosv

Dokumentation; Vergabeverfahren &

RGNS Haupt- und Nachruckverfahren  Bescheide
¥ Testrangliste erzeugen ¥ Letzie Testrangliste anzeigen

Screenshot 63: Testrangliste starten fur zulassungsbeschréankte Studiengange

Daraufhin startet der Prozess, welcher die Platze gemal3 den Quoten vergibt.

B Klicken Sie auf die Schaltflache zuriick, wenn die Berechnung beendet ist,
B Klicken Sie auf die Schaltflache Letzte Testrangliste anzeigen, um das Ergebnis
zu sehen, vgl. Screenshot 64.

IS Gl Haupt- und Machrackverfahren  Bescheide

¥ Testrangliste erzeugen | % Letzte Testrangliste anzeigen

Screenshot 64: Aufruf der Testrangliste nach der Berechnung

Hier ist ersichtlich, welche Bewerber welcher Quote zugeordnet wurden. Nun kénnen
Sie dieses Ergebnis genau kontrollieren und ggf. Anderungen in den Bewerberdaten
vornehmen, z.B. falls die Auswahlnote 0.0 ist. Nach den Korrekturen ist es ratsam,
noch einmal eine Testrangliste zu erzeugen, um zu schauen, ob das Ergebnis stimmt.

a7

geanderter Antrags-
status

| Zulassungsverfahren
| durchfiihren

Testrangliste als
Probeversion
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6.2.2 Definitive Studienplatzvergabe im Hauptverfahren durchfiihren

Ist die Testrangliste in Ordnung, kénnen Sie das Hauptverfahren starten.

B Wechseln Sie dafiir in die Registerkarte Haupt- und Nachriickverfahren, vgl.

Testrangliste [EgENSTGENE IOl Bescheide

¥ Hauptverfahren starten

Screenshot 65: Hauptverfahren starten fiir zulassungsbeschrankte Studiengange

® Klicken Sie auf die Schaltflache Hauptverfahren starten, um zu beginnen.

Daraufhin 6ffnet sich ein Dialogfenster, in welchem Sie aufgefordert werden, Angaben
zur Uberbuchung vorzunehmen, vgl. Screenshot 66.

Hauptverfahren starten

Uberbuchung

Art der Uberbuchung absolut (Anzahl Platze) -

wert 1g

Hauptverfahren starten | Abbrechen

Screenshot 66: Angaben zur Uberbuchung im Hauptverfahren

B Waihlen Sie die Art der Uberbuchung, absolut oder relativ, aus und geben Sie
den entsprechenden Wert dazu ein, also die Anzahl der zu tGberbuchenden Platze
oder eine Prozentzahl.

B Bestatigen Sie den Start des Prozesses mit Klick auf Hauptverfahren starten.
Daraufhin lauft die Berechnung wie bei der Erstellung der Testrangliste.

®m Klicken Sie nach Abschluss auf die Schaltflache zuriick.

Sie erhalten die in Screenshot 67 dargestellte Ansicht:

Vergabeverfahren

Bezugssemester Wintersemester 2016/17 - Kapazitat 22

Zulassungspaket NC - Biologie, BEd, 1. FS - Vergabeschema sw-Dosv

Dokumentation: Vergabeverfahren &

Testrangliste [MEENIGTGRNEGIGTdIEERIGH Bescheide

Verfahrensschritt Erstellt am Uberbuchung Status Aktionen

% |=) Hauptverfahren Dienstag, 26. Juli 2016 09:43 Absolut: 10 4 =18

IG Letzte Rangliste anzeigenl & Hauptverfahren erneut starten

Screenshot 67: Ansicht nach Durchfuhrung des Hauptverfahrens

Eine Tabelle listet auf, wann das Hauptverfahren zum letzten Mal durchgefiihrt wurde
mit der zugehdrigen Uberbuchung. In der Spalte Status ist zu erkennen, ob die Ranglis-
te bereits freigegeben wurde. In der Spalte Aktionen haben Sie die Méglichkeit, sich die
Rangliste anzusehen:

48
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m Klicken Sie auf das Acrobat-Symbol =/, um die Rangliste im PDF-Format zu er-

halten.

49

| Rangliste kontrollie-
| ren

B Der Klick auf das Symbol mit der Lupe "~ und auch auf die Schaltflache
¥ Lefzte Rangliste anzeigen zejgt die Details des Vergabeverfahrens. Hier sind
die Bewerber nach Quoten sortiert aufgefiihrt, vgl. Screenshot 68. Folgende Bear-

beitungsmadglichkeiten stehen zur Verfugung:

m /- Ergebnis drucken: ausgabe der Liste im PDF-Format

[ ] ¥ ErEE‘bﬂiS |m CSV-FDI’I‘r‘Iat aUSEEbEﬂ: Ausgabe im CSV-Format zur Bear-

beitung in Excel

m = Ergebnis im Excel-Format ausgeben: aysgabe im Excel-Format zur Be-

arbeitung in Excel

Testrangliste [EEUSTMGENEGIGWATSsRIGIM  Bescheide

verfahrensschritt Erstellt am
% =| Hauptverfahren Mittwoch, 27. Juli 2016 07:33

¥ Letzte Rangliste anzeigen @ Hauptverfahren erneut starten

5, 98 Bewerber/-innen konnten keiner definierten Quote zugeordnet werden.

Hauptverfahren
i Ergebnis ist noch nicht freigegeben 4,

fir das Zulassungspaket Biologie, BEd, 1. FS
durchgefahrt am 27.07.2016 um 07:33 Uhr
Anzahl verfigbarer Platze: 22

= Ergebnis. drucken < Ergebnis.im.CSV-Format.ausgeben

& | Ergebnis.im, Excel-Format ausgebell @ Ergebnis fre\aebe]
| SRR |

Hartefalle
Auslander
Zweitstudium
Ortsbindung
Bevorzugte
Leistung
Wartezeit

Screenshot 68: Anzeige der letzten Rangliste

Nach abschlieRender Prifung kdnnen Sie das Ergebnis freigeben, so dass die definiti-

Uberbuchung Status Aktionen

3 A

Quoten

Hartefalle: 0 Bewerber/innen

Ausla ;.0 Bewerber/-innen

Zweitstudium: 0 Bewerber/-innen
Ortshindung: 0 Bewerber/-innen
Bevorzugte: 1 Bewerber/innen

Leistung: 193 Bewerber/-innen
Wartezeit: 171 Bewerber/-innen

Ausschlussliste; 5 Bewerber/innen

Anderungsliste; 0 Bewerher/-innen

Fehlerliste: 98 Bewerber/innen

| Definitive Zulassung

ve Belegung erfolgt und Zulassungsangebote erteilt werden. Klicken Sie hierfur auf die

Schaltflache @ Ergebnis freigeben

Anschliel3end ist, genauso wie bei der Zulassung fur die zulassungsfreien Studiengéan-
ge, bei den zugelassenen Bewerbern der Antragsstatus und der Fachstatus auf Zu-
lassungsangebot liegt vor geéndert. Die Bewerber erhalten daraufhin eine E-Mail mit
Hinweis auf die Statusanderung und kénnen das Angebot annehmen, indem sie die
Online-Immatrikulation innerhalb des Annahmezeitraums durchfihren.
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6.3 Zulassungsbescheide in XHQ fur HISinOne

In jedem Fall, unabhéngig davon, ob die Zulassung manuell oder uber ein Vergabever-
fahren durchgefiihrt wurde, missen nun die Zulassungsbescheide mit dem Programm
XHQ fir HISinOne erstellt und anschlieRend kontrolliert werden. Weitere Informatio-
nen dazu finden Sie im Abschnitt 10.1 Berichte in XHQ fiir HISinOne.

Wenn alle in Ordnung sind, werden die Bescheide ausgeliefert. Somit erhalten alle zu-
gelassenen Bewerber die Information dartiber und die Hinweise, was sie bis wann erle-
digen missen, um sich fristgerecht einzuschreiben.
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im ZEuS-Portal

7 Online-Immatrikulation von Bewerbern
im ZEuS-Portal

Bewerber, die ein Zulassungsangebot erhalten haben, d.h. deren Antrage sich im Sta-
tus Zulassungsangebot liegt vor befinden, kénnen nun nach dem Einloggen ins ZEuS
im automatisch definierten und aufgefihrten Annahmezeitraum das Angebot anneh-

men, indem sie auf die entsprechende Schaltflache klicken, vgl. Screenshot 69.

ZEuS Portal Uni Konstanz

Abgegebene Antrage Hilfe

Antrag-Nr. 1 I I Antragsstatus: Zulassungsangebot liegt ‘.-'DI’I

Mathematik , 1. FS Zulassung durch Antragsfachstatus:

Universitat Zulassungsangebot
Konstanz/Admission liegt vor

by University

Konstanz

Annahmezeitraum: bis 12.08.2016

Screenshot 69: Annahme des Zulassungsangebots

Anschliel3end ist der Antragsstatus zugelassen, vgl. Screenshot 70. Nun kann der
Bewerber die Online-Immatrikulation starten, indem er auf die Schaltflache Immatri-
kulation beantragen Kklickt.

ZEuS Portal Uni Konstanz

Abgegebene Antrage Hilfe

Antrag-Nr. 1 I I Antragsstatus: zugelassenl

Mathematik , 1. FS

Zulassung durch
Universitat
Konstanz/Admission
by University
Konstanz

Antragsfachstatus:
zugelassen

Immatrikulation beantragen

Noch zwei Schritte bis zur Immatrikulation: 1. Immatrikulation beantragen und Ihre Angaben Gber ZEuS vervollstandigen
und 2. die Semestergebihren Gberweisen. Bitte beachten Sie alle Infos und Frist in persénlichem Zulassungsbescheid (in
Kiirze auf Ihrer Startseite). : bis 30.09.2016

Screenshot 70: Immatrikulation beantragen

Daraufhin wird der Bewerber — ahnlich wie bei der Bewerbung — durch den Immatrikula-
tions-Prozess gefiihrt.

Hinweis:

Um Verwechslungen zu vermeiden, soll an dieser Stelle erwahnt werden, dass der
Begriff Online-Immatrikulation etwas irrefihrend sein kdnnte. Denn hierbei handelt

es sich nicht um die gultige Einschreibung eines Bewerbers, sondern nur um die
Beantragung derselben. Die Einschreibung wird letztlich von Sachbearbeitern der
Universitat Konstanz durchgefiihrt, nachdem der Bewerber die Online-Immatrikulation
durchlaufen hat.

Nachfolgend werden die einzelnen Schritte der Bewerber-Online-Immatrikulation auf-
gezeigt.
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7.1 Start der Online-Immatrikulation

Nach Klick auf die Schaltflache Immatrikulation beantragen 6ffnet sich der in
Screenshot 71 dargestellte Bildschirm, der Hinweise zur Online-Immatrikulation fir den
Bewerber enthalt. Auf der linken Seite sind bereits alle Rubriken aufgefihrt, in denen

Angaben erforderlich sind. Sie werden nach und nach mit dem Assistenten durchlaufen.

Startseite Meine Funktionen Mein Studium Lesezeichen
S s b
Willkommen [ Edit Datadictionary
Angaben zur Person Aufforderung zur Immatrikulation

Kontaktdaten Willkommen

Aufforderung zur Immatrikulation

Sie haben ein Studienplatzangebot erhalten. Im Folgenden missen die von Ihnen bei der
Bewerbung bereits erfassten Angaben um einige Daten erganzt werden, die wir fur Ihr Studium an
unserer Hochschule bendtigen. Beachten Sie bitte die weiteren Hinweise auf dieser Seite.

Verbesserungshinweise nehmen wir gerne entgegen. Schreiben Sie diese bitte als E-Mail an
Abschluss der Immatrikulation zeus-support@uni-konstanz.de.

Achtung: Bitte benutzen Sie zum Speichern der Daten immer den Weiter-Button. Ein Klick im Meni

oder auf den Zurtick-Button fahrt zu einem Verlust der gednderten und noch nicht gespeicherten
Daten.

Weitere Hinweise:

Mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder. Wir benétigen diese entweder fur die Ablaufe Ihres
Studiums an unserer Hochschule oder aber far die Belieferung der amtlichen Statistik (Verordnung
des Wissenschaftsministeriums zur Erhebung und Verarbeitung personenbezogener Daten der

Studienbewerber, Studierenden und Prifungskandidaten fur Verwaltungszwecke der Hochschulen
(in der jeweils gliltigen Fassung)).

Hinter vielen Feldern befindet sich ein blauer Infobutton. Hier erhalten Sie Informationen tber die
erwartete Eingabe im jeweiligen Feld.

Hinter einigen Feldern befinden sich zwei grune Pfeile. Je nach Eingabe in dem Feld vor den granen
pfeilen, dienen diese Pfeile der Aktualisierung der folgenden Maskenfelder.

Zurtick zur Ubersicht Weiter

Screenshot 71: Start der Online-Immatrikulation

Der Prozess startet nach Klick auf die Schaltflache Weiter.
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7.2 Angaben zur Person

Im ersten Schritt muss der Bewerber seine personlichen Daten eingeben, die teilweise Personliche Daten
aus der Bewerbung bereits Ubernommen wurden, vgl. Screenshot 72.

Aufforderung zur Immatrikulation
Angaben zur Person

Geben Sie hier bitte lhre personlichen Daten ein.
Die mit Sternchen (*) versehenen Felder sind Pflichtangaben.

lhre persdnlichen Daten

* Nachname | 3ssig
*\orname |ea
* Geschlecht  weiblich
Alle Vornamen  Lea Luna
Namenszusatz
Namensanhang
* Geburtsdatum 27.p4.1997
* Geburtsort  Konstanz
Geburtsland M
Geburtsname
Staatsangehorigkeit peutschland

2. Staatsangehdrigkeit

Zurick zur Ubersicht Zurtick Weiter | € Eingaben zuriicksetzen

Screenshot 72: Online-Immatrikulation — Angaben zur Person

Mit Klick auf die Schaltflache Weiter gelangt der Bewerber zum néachsten Bildschirm.
Mit Klick auf Zurtick kann er jederzeit zur vorherigen Maske zurtickkehren, um seine
Angaben zu andern.
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7.3 Kontaktdaten

Die nachsten Angaben betreffen u.a. die Anschrift, Telefon und E-Mail des Bewerbers.

Die Universitét nutzt diese Daten, um den Bewerber zu kontaktieren — Details sind in
Screenshot 73 ersichtlich.

Aufforderung zur Immatrikulation
Kontaktdaten

Bitte erfassen Sie mindestens eine Anschrift. Die Anschrift unter der Sie regelmalig Ihre Post

einsehen, kennzeichnen Sie bitte als Postanschrift.
Bitte kennzeichnen Sie ebenfalls je Anschrift, ob es sich um die Heimatanschrift oder eine

Semesteranschrift handelt.

Damit wir Sie in eiligen Fallen telefonisch erreichen kénnen, dorfen sie auch gerne eine
Telefonnummer hinterlassen.

Die mit Sternchen (*) versehenen Felder sind Pflichtangaben.

aktuelle Postanschrift

* aktuelle Postanschrift @

* (0 Diese Adresse ist meine Heimatanschrift
@ Diese Adresse ist meine Semesteranschrift

Firma
* Stralle und Hausnr. schottenstraRe 2
* Postleitzahl 72462
*0Ort Konstanz
Zusatz (c/o, Zimmernr.)
Postfach
* Land Deutschland -
£ Neue Adresse

elektronischer Kontakt

EdTelefon [E3Messenger [LAHyperlink

E-Mail -  s-viyefequcago@vfuni-k | privat -

Zuriick zur Ubersicht Zurtick Weiter | @ Eingaben zurlcksetzen

Screenshot 73: Online-Immatrikulation — Kontaktdaten

Nach dem Ausfiillen der Felder wird die Online-Immatrikulation mit Klick auf die Schalt-

flache Weiter fortgesetzt.
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7.4 Hochschulreife

Im nachsten Schritt, vgl. Screenshot 74, hat der Bewerber die Angaben zu seiner | HzB
Hochschulreife (Hochschulzugangsberechtigung / HZB) zu kontrollieren. Die Daten aus

der bereits abgegebenen Bewerbung werden angezeigt. Des Weiteren besteht die M6g-

lichkeit, eine zusatzliche HZB hinzuzufiigen.

[[] Edit Datadictionary

Aufforderung zur Immatrikulation

Hochschulreife
Wenn Sie bei der Bewerbung bereits die fiir lhre Bewerbung relevanten Daten zur
Hochschulreife erfasst, werden diese hier noch einmal zur Information angezeigt. Haben Sie
bereits friiher einmal studiert und fir Ihr erstes Studium galt eine, von den bisher erfassten,
abweichende Hochschulzugangsberechtigung, so erfassen Sie diese nun zusatzlich, in dem Sie
auf den Link "Hochschulreife hinzufigen" klicken. Bei deutschen Staatsangehdrigen berechtigen
auslandische Zeugnisse nur dann zum Hochschulzugang, wenn sie vor einer Bewerbung als
einem deutschen Zeugnis gleichwertig anerkannt wurde. Eine Bescheinigung Ober die
Anerkennung des Zeugnisses mit Berechnung der Gesamtnote ist bei der sogenannten

"Zeugnisanerkennungsstelle” desjenigen Bundeslandes, zu dem der Wohnsitz des Bewerbers
gehort, erhaltlich. Weitere Informationen finden Sie hier.

Die mit Sternchen (*) versehenen Felder sind Pflichtangaben.
Hochschulreife
* Art der Hochschulreife  Gymnasium (allg. HSReife)
* Datum der Hochschulreife 15.06.2015
* Erworben in | peutschland
Landkreis konstanz

Durchschnittsnote (gine 1,5
Nachkommastelle, z.B. 3.7)

[zl Hochschulreife hinzufigen

Zurick zur Ubersicht Zurtck Weiter | € Eingaben zurlcksetzen

Screenshot 74: Online-Immatrikulation — Hochschulreife

Auch hier gelangt der Bewerber mit der Schaltflache Weiter zum néchsten Schritt.
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7.5 Studienvergangenheit

Die nachsten Angaben betreffen ein mogliches friiheres Studium des Bewerbers. Die
in Screenshot 75 abgebildeten Felder mussen in diesem Fall ausgeftillt werden. Falls
der Bewerber noch nie an einer (anderen) Hochschule eingeschrieben war, entfallt die-
ser Punkt.

Aufforderung zur Immatrikulation
Studienvergangenheit

Haben Sie bereits friher an einer Hochschule (in Deutschland oder aulzerhalb Deutschlands)
studiert? Wenn ja, fillen Sie bitte die nachfolgenden Felder aus, falls nicht, klicken Sie auf Weiter.

Die mit Sternchen (*) versehenen Felder sind Pflichtangaben.
Angaben zum friiheren Studium
Haben Sie bereits an einer anderen Hochschule studiert?
Wenn ja, erfassen Sie die Angaben lhrer ersten Einschreibung.
Wenn nein, brauchen Sie hier keine Angaben zu machen.
*Land Deutschland -
* Zeitpunkt der ersten Einschreibung Sommersemester -
* Jahr der ersten Einschreibung 2012

* Name der Hochschule, wenn die erste Einschreibungin Freiburg, Universitat |
Deutschland erfolgte

Wenn Sie bereits an einer deutschen Hochschule studiert haben, erfassen Sie hier die Angaben zu
Ihren bisherigen Semestern.

* Bisherige Semester an deutschen Hochschulen g0 @
(Hochschulsemester)

davon Praxissemester 1]
davon Urlaubssemester 1)
Semester am Studienkolleg i

Unterbrechungssemester il

¥ Eingahefelder oschen

Angaben zum Studium im direkten Vorsemester

Wechseln Sie direkt von einer anderen Hochschule (Deutschland oder auBBerhalb
Deutschlands) an unsere Hochschule? Wenn ja, fallen Sie bitte die nachfolgenden
Felder aus. Diese Angaben sind verpflichtend (Hochschulstatistikgesetz). Sollten Sie
friher bereits einmal studiert haben, derzeit jedoch das Studium unterbrechen, so
konnen Sie auf freiwilliger Basis auch dazu Eingaben vornehmen. Winschen Sie dies
nicht, so klicken Sie bitte auf weiter.

[ Angaben zum Studium im direkten Vorsemester hinzufiigen

Zuriick zur Ubersicht Zuruck Weiter | € Eingaben zurlcksetzen

Screenshot 75: Online-Immatrikulation — Studienvergangenheit

Mit Klick auf Weiter folgt der nachste Schritt.
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7.6 Auslandsaufenthalte

Falls sich der Bewerber — mit Relevanz fur sein angestrebtes Studium — schon einmal
langer im Ausland aufgehalten hat, z.B. als Aupair bei einem Fremdsprachenstudium,
werden hier die Daten dazu erfasst, vgl. Screenshot 76.

Aufforderung zur Immatrikulation
Auslandsaufenthalte

Haben Sie sich, bezogen auf den Studiengang, fur den Sie jetzt die Immatrikulation beantragen, im
Ausland aufgehalten? Wenn ja, dann sind aufgrund des Hochschulstatistikgesetzes die Angaben
zum Staat, zur Anzahl der Monate (hier auf volle Monate abrunden, bei Dauer unter einem Monat
0 erfassen), Art des Aufenthaltes und Art des Mobilitdgtsprogrammes erforderlich. Ansonsten klicken
Sie auf Weiter.

Die mit Sternchen (*) versehenen Felder sind Pflichtangaben.

Friherer Auslandsaufenthalt ©

Land -

Anzahl der Monate

von =]

bis =
Art des Aufenthaltes -
Art des Programms -

[ Auslandsaufenthalt hinzufigen

Zuriick zur Ubersicht Zurtick Weiter | € Eingaben zurtcksetzen

Screenshot 76: Online-Immatrikulation — Auslandsaufenthalte

Um zum néchsten Schritt zu gelangen, Klickt der Bewerber auch hier auf die Schaltfl&-
che Weiter.

7.7 Abschlussprifungen

Als nachstes muss der Bewerber angeben, wo er voraussichtlich die Abschlussprifung
des angestrebten Studiums ablegen méchte — vermutlich in Konstanz. Hat er bereits
ein abgeschlossenes Studium hinter sich, sind auch Informationen zu entsprechenden
Prifungen verlangt. Screenshot 77 zeigt die Eingabemaske.
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Aufforderung zur Immatrikulation
Abschlussprifungen

Bitte geben Sie hier lhre Daten zu Abschlussprufungen ein. Diese Angaben sind aufgrund des
Hochschuolstatistikgesetzes verpflichtend.

Die mit Sternchen (*) versehenen Felder sind Pflichtangaben.
Angestrebte Abschlussprifungen

<& Hinweis:

Die eingetragenen Angaben wurden aus dem Standort ihres beantragten Studiengangs
Bachelor Mathematik ermittelt.

Wenn Sie Ihren Abschluss fur den beantragten Studiengang voraussichtlich an einem anderen
Ort als hier eingetragen erwerben mochten, andern Sie bitte die Angaben. Die Angabe eines
Kreises ist nur bei der Auswahl "Deutschland” erforderlich.

*Land Deutschland <

* Krels Konstanz =

Bereits erworbene Abschlusspriifungen

Haben Sie friher bereits studiert und einen Abschluss/mehrere Abschlisse erworben, so sind die
nachfolgenden Felder zu fullen, ansonsten wahlen Sie weiter.

Sollten Sie Angaben zum Studium im direkten Vorsemester gemacht haben, so werden Ihnen diese
hier als Vorbelegung zur einfacheren Erfassung angeboten. Sollten Sie jedoch eine

Abschlussprufung zu einem anderen Studiengang abgeschlossen haben, so legen Sie diesen
Abschluss neu an.

*Land  peutschland |Z|
* Name der Hochschule  freiburg, Universitat |Z|

Matrikelnummer

1. Abschluss

* Abschluss

* Studienform

* Datum der Prufung
* Prufung

Note

ECTS-Grade

¥ Prufung |6schen

* Semester
Einschreibestatus

Art des Studiums
Typ des Studiums
*1.Fach
Fachsemester 1. Fach

3 1. Fach loschen

=) weiteres Fach hinzufiigen

Bachelor Uni |Z|
Erststudium |Z|

15072016 [E
Prufung bestanden |Z|'ésﬁ

13 ©

[zl

Sommersemester |Z| * Jahr des Semesters 2012

Mathematik

(ENIEN N ER

S weiterer angestrebter Abschluss. hinzufugen

Sollten Sie an einer anderen Hochschule einen weiteren Abschluss erworben
haben, so geben Sie bitte auch zu diesem Abschluss die Daten an.

[-d Angaben zum_ Studium.im direkten Vorsemester hinzufugen

Zuriick zur Ubersicht Zuriick Weiter | € Eingabe

Screenshot 77: Online-Immatrikulation — Abschlussprifungen
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Mit Klick auf die Schaltflache Weiter wird die Online-Immatrikulation fortgesetzt.

7.8 Krankenversicherung

Als néchstes muss der Bewerber Angaben zu seiner Krankenversicherung machen.

Falls er versicherungspflichtig ist, ist der Eintrag seiner Versicherungsnummer not-
wendig, vgl. Screenshot 78.

Aufforderung zur Immatrikulation
Krankenversicherung

Bitte erfassen Sie hier Ihren Versicherungsstatus. Sind Sie versicherungspflichtig so erfassen Sie
ebenfalls Ihre Krankenkasse sowie Versichertennummer.
Die Angaben zur Krankenversicherung sind verpflichtend!

Die mit Sternchen (*) versehenen Felder sind Pflichtangaben.

Angaben zur Krankenversicherung

Versicherungsstatus versichert (akt. KV-Nachw. liegt vor) -
Krankenkasse 15517482 SECURVITA BKK -

Andere Krankenkasse

Sollten Sie Ihre Krankenkasse in der Auswahl nicht gefunden
haben, so

tragen Sie hier bitte eine méglichst genaue Bezeichnung Ihrer
Krankenkasse ein,

sowie den Standort (Stadt).

Versicherungsnummer x7123456976

Zuriick zur Ubersicht Zuriick Weiter | € Eingaben zuricksetzen

Screenshot 78: Online-Immatrikulation — Krankenversicherung

Mit Klick auf Weiter folgt die nachste Eingabemaske.
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7.9 Heimatkreis

Es folgt die Angabe des Heimatkreises, der ggf. schon von der zuvor eingetragenen

| Landkreis Heimat
Kontaktadresse (ibernommen wird, siehe Screenshot 79.

Aufforderung zur Immatrikulation
Heimatkreis

Durch die Kennzeichnung Ihrer Kontaktadressen als Heimatanschrift sind diese Angaben evt.
bereits vorbesetzt.

Geben Sie unter Heimatkreis bitte den Kreis in Deutschland an, in dem sich Ihr Hauptwohnsitz

(Meldeadresse) befindet. Sollte Ilhr Hauptwohnsitz auBerhalb Deutschlands liegen, so erfassen Sie
bitte unter Kennzeichen Heimatkreis den Staat.

Diese Angaben werden vom Hochschulstatistikgesetz verlangt.
Die mit Sternchen (*) versehenen Felder sind Pflichtangaben.

Angaben zu lhrem Heimatkreis

* Kennzeichen Heimatkreis Deutschland

* Heimatkreis Konstanz

Zuriick zur Ubersicht Zurtick Weiter | © Eingahen zuriicksetzen

Screenshot 79: Online-Immatrikulation — Heimatkreis

Mit Klick auf die Schaltflache Weiter gelangt der Bewerber zum Abschluss der Immatri-
kulation.
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7.10 Abschluss

Alle Daten sind nun erfasst. Um die Gebuhren zu berechnen und somit eine erste
Rechnung im System anzulegen, ist der Klick auf die Schaltflache AbschlieRen und
Gebihren berechnen notwendig, siehe Screenshot 80.

Aufforderung zur Immatrikulation
Abschluss der Immatrikulation

Ihre Daten sind erfasst.

Mit dem Klick auf den Button 'Abschlielfen und Gebuhren berechnen' werden aufgrund dieser
Daten die, fir die Einschreibung in Ihr gewadhltes Immatrikulationssemester zu bezahlenden
Gebiihren ermittelt und die zugehdrige(n) Rechnung(en) angezeigt.

AbschlieRen und Geblthren berechnen

Zuriick zur Ubersicht Zurtick = € Eingaben zuriicksetzen

Screenshot 80: Online-Immatrikulation — Abschluss

Daraufhin wird der berechnete Betrag angezeigt, wie in Screenshot 81 ersichtlich.

Aufforderung zur Immatrikulation
Gebtihren

lhre Daten sind erfasst und es wurde eine Rechnung far Ihr Immatrikulationssemester erstellt.
Mit dem Klick auf den Button 'Zurlick zur Ubersicht' kommen Sie auf die Ubersichtsseite mit Ihren
Bewerbungs- und Immatrikulationsantrédgen. Hier kénnen Sie lhren Antrag auf Immatrikulation
ausdrucken.

Bitte senden Sie uns den Antrag auf Immatrikulation, zusammen mit den bendtigten Unterlagen,
unterschrieben zu. Ihr Antrag auf Immatrikulation wird nach Eingang der schriftlichen Bestatigung
von uns bearbeitet.

Rechnungen

Zeitraum Falligkeit Soll Ist Positionen

20162-52 17.08.2016 150,00 € 0,00€ %

| Gebuhrenaufstellung drucken

Zuriick zur Ubersicht Zurlick = € Eingaben zuriicksetzen

Screenshot 81: Online-Immatrikulation — Gebiihrenberechnung

Mit Klick auf die Schaltflache Zuriick zur Ubersicht gelangt der Bewerber wieder zur
Startseite, auf der auch die Unterlagen ersichtlich sind, die er nun noch einreichen
muss, z.B. der Krankenversicherungsnachweis. Nur so kann die Immatrikulation sei-
tens der Universitat Konstanz abgeschlossen werden. Zudem ist der geanderte An-
tragsstatus der Bewerbung Immatrikulation beantragt ersichtlich.
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Studienbewerbung

Information zur Immatrikulation

Einzureichende Unterlagen
Bitte beachten Sie die Fehlende Unterlagen rechts unten.
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@ Hilfe

Antrag-Nr. 1

I I Antragsstatus: Immatrikulation beantragl

Mathematik , 1. FS

Zulassung durch

Universitat Immatrikulation
Konstanz/Admission beantragt

by University

Konstanz

Abgegebene Antrage

Antrage in Vorbereitung
Antrag-Nr. 2

Physik . 1. FS Zulassung durch
Universitat
Konstanz/Admission
by University
Konstanz

4% Sie haben bereits die maximal mogliche Anzahl der Antrége abgegeben.

Bewerbungszeitraum: bis 15.09.2016

Antrag hinzufligen

Antragsfachstatus:

O Hilfe

O Hilfe

W Antragsstatus: in Vorbereitung

Bewerbungssemester

Wintersemester 2016

Persanliche Informationen
Bewerbernummer: 40635
Matrikelnummer:

Lassig. Lea
Konstanz. SchottenstralRe 2

= Anschrift bearbeiten

s-viyefequcago@vf.uni-konstanz.de

@ E-Mail-Adresse bearbeiten

Keine Telefonnummer angegeben

@ Telefonnummer bearbeiten

Keine Mobiltelefonnummer angegeben

2 Mobiltelefonnummer bearbeiten

<) Ubersichtsblatt drucken

/4, Fehlende Unterlage(n) bezogen auf die
gesamte Bewerbung

Bitte beachten Sie: Ihre Bewerbung ist
noch nicht vollstandig! Die nachfolgend
aufgelisteten Unterlagen fehlen noch. -
Unterlagen, die den Vermerk "Ausschluss
vom Verfahren" tragen, missen unbedingt
bis zum Bewerbungsschluss bei der
Universitat Konstanz eingegangen sein. -
Unterlagen, die den Vermerk "bitte noch
nicht nachreichen" tragen, reichen Sie erst
nach, wenn Sie eine Zulassung bzw. eine
Aufforderung zur Immatrikulation Gber
dieses Bewerberportal erhalten haben. -
Unterlagen, die den Vermerk "keine
Auswirkung" tragen, missen zu einem
Zeitpunkt nach der Immatrikulation (z.B.
bei der Ruckmeldung) vorliegen. :

Krankenversicherungsnachweis — bitte
noch nicht nachreichen

Screenshot 82: Bewerbungsubersicht nach beantragter Immatrikulation
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8 Immatrikulation

8.1 Immatrikulation externer Bewerber

Die Immatrikulation der zugelassenen Bewerber erfolgt in der Rolle STU-Standard-
Manager/-in Universitat Konstanz.

8.1.1 Bewerbersuche

B Starten Sie das Programm Immatrikulationsantrage bearbeiten tber den Me-
nipfad Studierendenmanagement - Studierende - Immatrikulationsantrége
bearbeiten.

Sie sehen die in Screenshot 83 dargestellte Programmoberflache.
Edit Datadictionary

Immatrikulationsantrage bearbeiten
Suche nach vorlaufigen Studenten

Suchen Eingaben zuricksetzen @ Erweiterte Suche Suchset: v [23 Neues Set anlegen
Personliche Daten suchen Studiengange suchen
Bew.-Nr. Abschluss = ¥ % ©
Matrikelnummer Fach = ~ > 9

Nachname
] auch in Geburtsnamen suchen?
Vorname

Geburtsdatum

Screenshot 83: Programmoberflache Immatrikulationsantrage bearbeiten

Sollte Ihnen kein konkreter Fall mit Matrikelnummer vorliegen, kdnnen Sie nach Bewer-
bern mit gleichen Merkmalen suchen.

m Offnen Sie weitere Eingabefelder zur Eingrenzung der Suche durch Klick auf die
Schaltflache Erweiterte Suche.

So kénnen Sie sich beispielsweise gleich nur die Bewerber anzeigen lassen, die be-
reits die Gebuhren fur die Einschreibung bezahlt haben. Hierfur sind in der erweiterten
Ansicht Angaben in der Rubrik Gebuhren- und Zahlungsinformationen zu machen.

®m Wabhlen Sie den betreffenden Zeitraum aus, z.B. Sommersemester 2016.
B Wahlen Sie den Status Ausgeglichen.

Sie kénnen durch Angaben in der Rubrik Studiengénge suchen auch gleich nach dem
von Ihnen zu bearbeitenden Fach filtern. Die Suchparameter lassen sich fiir spéatere
Suchen abspeichern und sind auch in anderen Programmen verfugbar.

B Klicken Sie zum Erstellen eines Suchsets auf die Schaltflache Suchparameter
speichern und geben Sie einen Namen fur das Suchset ein.

® Starten Sie anschlieRend die Suche nach passenden Bewerbern.

B Wahlen Sie durch Klick auf den Stift in der Spalte Aktionen einen Bewerber zur
Bearbeitung aus.

Weitere Informationen zu Suchsets finden Sie im Abschnitt 3.3.6.5 Suchset einrichten.
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8.1.2 Uberpriifung der Voraussetzungen

Als erstes muss sichergestellt werden, dass der Bewerber alle nétige Unterlagen gelie-
fert, die Gebuhren bezahlt, einen KV-Nachweis vorgelegt und eine gtiltige HZB hat.

1. Unterlagenkontrolle

Prufen Sie zunéachst, ob Ihnen alle Bewerbungsunterlagen vollstéandig vorliegen und
dies auch im System so hinterlegt ist.

2. Gebihren

Ebenfalls in der Registerkarte Ubersicht finden Sie in der Rubrik Gebiihren, vgl.
Screenshot 84, die Information, ob der Bewerber die Einschreibegebiihr bereits ge-
zahlt hat. In dem Fall muss der Saldo fiir das entsprechende Semester 0,00 € betragen.

Gebtihren 2
2 Tabelle anpassen
Zeitraum Soll ges. Soll obl. Soll fak. Ist Saldo Darlehen

20162-SZ 150,00 € 150,00 € 0.00€ 0,00€ -150.00 € -
20161-SZ 150,00 € 150,00 € 0,00 € 150,00 € 0,00 € -
20152-SZ 150,00 € 150,00 € 0,00 € 150,00€ 0,00 € -

Screenshot 84: Ubersicht liber gezahlte Gebiihren

Genauere Informationen hierzu liefern folgende Registerkarten:

B Rechnungen:
Hier ist jede Rechnung ersichtlich, die dem Bewerber gesendet wurde.

B Zahlungen:
Hier sind alle Zahlungen des Bewerbers aufgelistet, die Uber die Unikasse einge-
gangen sind.

Dort kénnen Sie sich die jeweiligen Details dazu ansehen. Sollten noch Betrage offen
sein, die der Bewerber bar begleicht, kdnnen Sie auf den offenen Posten eine Barzah-
lung durchfuhren.

3. Krankenversicherung

Ob ein gultiger KV-Nachweis vorliegt, sehen Sie auf der Registerkarte Krankenversi-
cherung, die in Screenshot 85 abgebildet ist.
Krankenversicherung >
* Versicherungsstatus versichert (akt. KV-Nachw. liegt vor) ¥
Betriebsnummer 15517482

* Krankenkasse SECURVITA BKK v

* Versicherungsnummer A270423005

Screenshot 85: Nachweis Uber giltige Krankenversicherung
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4. Hochschulzugangsberechtigung

Angaben zur Hochschulzugangsberechtigung finden Sie auf der Registerkarte HZB,
siehe Screenshot 86.

Aktuelle HZB

* Datum der 17.06.2015 [=
Hochschulreife

Land Deutschland v

* Landkreis Béblingen v
* Art Gymnasium (aHR) v
Note 2,1

Bildungstyp Deutscher Staatsangehoériger

¥ Hochschulreife l6schen

Screenshot 86: Nachweis Uber die aktuelle HZB

Fehlen zwingende Voraussetzungen fir die Immatrikulation, darf der Bewerber noch
nicht eingeschrieben werden. Sie haben in einem solchen Fall die Mdglichkeit, ihn durch
Eingaben in der Registerkarte Sperren zu sperren oder eine Wiedervorlage in der
gleichnamigen Registerkarte einzurichten.

8.1.3 Durchfiihrung der Einschreibung

Ist eine der formalen Voraussetzungen fir die Einschreibung nicht erfullt, kbnnen Sie
den Bewerber nun erst als vorlaufigen Student abspeichern mit Klick auf die Schaltfla-
che Als vorl. Student speichern.

Sind alle Voraussetzungen erfillt, kénnen Sie den Bewerber als Student speichern.
Klicken Sie hierfirr auf die Schaltflache Als Student speichern, siehe Screenshot 87.

I Als vorl. Student speicheml ¥ I Als Student speichern I Eingaben zuriicksetzen Neue Suche [g

Screenshot 87: Schaltflachen zum AbschlieBen der Immatrikulation

Nachdem der Bewerber als Student gespeichert wurde, sind diese Informationen in der
Statusleiste vermerkt und, wie in Screenshot 88 ersichtlich, zusétzliche Schaltflachen
verflugbar:

Immatrikulationsantrag bearbeiten

/\ 3 Lk | Bewerbernummer 22544 | Matrikelnummer 977407 | Haupthorer/in |
Neueinschreibungjzum Sommersemester 2016

Speichemn | Eingaben zuriicksetzen |[g Einfache Auswahimens [C]

Iﬁj Rickmelden [ Beurlauben ﬁ]Exmatrikulierenl@J i schreiben ¥ L& B4

Screenshot 88: Statuszeile und Schaltflachen nach der Immatrikulation

Der Student sieht nun die geédnderten Daten, wenn er sich in ZEuS einloggt. Er be-

kommt jedoch kein Mail mit der Info, dass er eingeschrieben ist. Als Bestatigung der
erfolgreichen Immatrikulation wird das Datenkontrollblatt angefordert und durch das
SSZ (Herr Reinschmiedt) versendet.
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8.2 Immatrikulation interner Bewerber

Das Vorgehen bei internen Bewerbern unterscheidet sich etwas vom Bearbeitungsab-
lauf externer Bewerber. Nachfolgend wird erlautert, wie Sie einen Fachwechsel oder
die Einschreibung in einen anschlieBenden Studiengang, z.B. die Aufnahme eines
Masterstudiums nach dem Bachelor, korrekt im System vornehmen. Bitte beachten Sie,
dass am Ende aller Aktionen immer Uber den Button Speichern gespeichert werden
muss, damit die Anderungen iibernommen werden.

Die Bearbeitung erfolgt ebenfalls in der Rolle STU Standard-Manager Universitat Kon-
stanz. Allerdings wird hierfiir ein anderes Programm verwendet, da die Bewerber bereits
als Studierende der Universitat Konstanz mit einer Matrikelnummer erfasst sind. Offnen
Sie daher den Menipunkt Studierendenmanagement - Studierende = Studieren-
dendaten bearbeiten, um die Bewerbung zu Gibernehmen.

8.2.1 Uberpriifung der Voraussetzungen

Prifen Sie auch hier zunéchst, ob die formalen Voraussetzungen zur Aufnahme eines
weiteren Studiums erflillt sind. Hierzu gehdrt beispielsweise, ob alle Unterlagen vorlie-
gen, ob der / die Studierende die Riickmeldegebihr bezahlt hat und ob ggf. Sperren
oder Wiedervorlagen vorliegen. Ein aktueller KV-Nachweis liegt bei internen Bewerbern
bereits vor und muss nur geandert werden, falls sich der Versicherungsstatus &ndert.

Ist alles abgeklart und korrekt, kbnnen Sie den Fachwechsel im System beginnen.

8.2.2 Bewerbung libernehmen

Die aktuelle Studiengangkombination vor der Durchfiihrung des Fachwechselantrags
oder vor Start des anschlieRenden Studiums kdnnen Sie sich auf der Registerkarte
Ubersicht in der Rubrik Studiengéange ansehen, wie in Screenshot 89 dargestellt.

Studiengéange g

FS Vert HR ST FK Datum Beendigung Endegrund Aktionen
Bachelor - Erststudium ¢ gl $
Wirtschaftswiss. (1/1) 1 keine Vertiefung Haupthorer FB Wirtsch. ¢ &

Wahlfachbereich g Wirtschaftswissensch. %

Legende

Screenshot 89: Ubersicht Studiengénge vor Fachwechsel oder Anschlussstudium

B Den Vorgang starten Sie nun mit Klick auf die Schaltflache
=4 Bewerbung libernehmen

Es offnet sich ein Fenster mit der Ubersicht tiber den bisherigen Studiengang und den
vorliegenden Antrag. Die Vorgehensweise beim Fachwechsel und beim Anschlussstu-
dium ist ein wenig anders.

1. Bewerbung fiir einen anderen Studiengang mit Abbruch der / des bisherigen

Im Beispiel liegt ein Antrag fir den Studiengang Rechtswissenschaft vor. Nun soll der
bisherige Studiengang Bachelor Wirtschaftswiss. H (PO 2015) durch Rechtswissen-
schaft ersetzt werden. Nach Klick auf die Schaltflache Bewerbung Gibernehmen sehen
Sie die in Screenshot 90 dargestellte Ubersicht.
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# Neuer Studiengang davor 5% Studiengang ersetzen % Neuer Studiengang danach # Neues Fach davor 58 Fachersetzen & Neues Fach danach

Studiengangdaten (WiSe 2015/16) = Bewerbungen (SoSe 2016)
Studiengang 1 Bewerbung 1
Studiengang auswahlen i Bewerbung auswahlen
Antragsfach 1: Rechtswissenschaft"
Studiengang Nr. FachNr. Fach Auswahl

Antragsfach Zulassung Frei Antragsfach Auswahl

1(1) 1(1) Bachelor Wirtschaftswiss. H (PO 2015) 7 pees
Rechtswissenschaft zugelassen @ Rechtswissenschaft =/

Screenshot 90: Ubersicht liber aktuellen Studiengang und Bewerbung — Fachwechsel

Beim Fachwechsel, bei dem der Bewerber sein jetziges Studium veréndert, wird der
bisherige Studiengang bzw. ein Teil davon durch die Bewerbung ersetzt.

B Beim Fachwechsel setzen Sie nun in der Rubrik Bewerbungen (<Semesterna-
me>) einen Haken in das Késtchen neben Bewerbung auswéhlen und in das
Késtchen in der Spalte Auswahl in der Rubrik Bewerbung 1.

B Bestatigen Sie die Auswahl mit Klick auf die Schaltflache Studiengang ersetzen.

Es o6ffnet sich die folgende Maske, in der die Auswahl bestatigt wird, vgl. Screenshot 91:

# Neuer Studiengang davor S8 Studiengang ersetzen # Neuer Studiengang danach # Neues Fach davor 58 Fachersetzen # Neues Fach danach

Studiengangdaten (WiSe 2015/16) = Bewerbungen (SoSe 2016)
Studiengang 1 Bewerbung 1
Studiengang auswahlen = Bewerbung auswahlen =
Studiengang Nr. Fach Nr. Fach Auswahl
1(1) (1N Rechtswissenschaft Eg

Ruckmelden = Abbrechen

Screenshot 91: Aktualisierte Bewerbung — Fachwechsel
B Setzen Sie einen Haken in das Késtchen neben Studiengang auswahlen und in
der Spalte Auswahl in der Rubrik Studiengangdaten (<Semestername>).

B Klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen bzw. Riickmelden.

2. Bewerbung fiir ein sich anschlieRendes Studium mit Beendigung des bisherigen

Mdochte der Bewerber einen neuen Studiengang nach Abschluss des bisherigen Studi-
engangs durch eine Prifung starten, sieht das Fenster etwa wie in Screenshot 92
dargestellt aus. Hier mochte der Bewerber nach Abschluss des Bachelors ein Master-
studium in Chemie beginnen:

# Neuer Studiengang davor 58 Studiengang ersetzen & Neuer Studiengang danach # Neues Fach davor 58 Fach ersetzen & Neues Fach danach

Studiengangdaten (SoSe 2016) =  Bewerbungen (SoSe 2016) =
Studiengang 1 Bewerbung 1
Studiengang [ Bewerbung auswahlen ]
auswahlen
Antragsfach 1: Chemie Master”
Studiengang Nr. Fach Nr. Fach Auswahl Z
Antragsfach  Zulassung Frei Antragsfach Auswahl
1(1) 1(1) Bachelor Chemie H (PO 2012) [ )
Chemie Immatrikulation @ Chemie 0
Master beantragt Master

Screenshot 92: Ubersicht iber aktuellen Studiengang und Bewerbung - Anschlussstudium
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Hier miussen Sie zuséatzlich zur Bewerbung noch den bisher bestehenden Studiengang
auswabhlen, bis der Studierende einen Nachweis bringt, dass er das Studium erfolgreich
beendet hat.

B Setzen Sie dafir zunéchst in der Rubrik Studiengangdaten (<Semestername>)
einen Haken in das Feld neben Studiengang auswahlen.

B Setzen Sie auch einen Haken in das Feld Bewerbung auswéahlen in der Rubrik
Bewerbungen (<Semestername>).

®m Klicken Sie zum Ausfihren auf die Schaltflache Neuer Studiengang danach.

Auch hier wird anschlieRend die Auswahl bestétigt, vgl. Screenshot 93.

@ Neuer Studiengang davor 38 Studiengang ersetzen & Neuer Studiengang danach @ Neues Fach davor 38 Fach ersetzen & Neues Fach danach

Studiengangdaten (SoSe 2016) = Bewerbungen (SoSe 2016) o
Studiengang 1 Bewerbung 1
Studiengang | Bewerbung auswahlen [
auswahlen
Studiengang Nr. Fach Nr. Fach Auswahl
1(1) 1(1) Bachelor Chemie H (PO 2012) [

Studiengang 2

Studiengang [
auswahlen

Studiengang Nr. Fach Nr. Fach Auswahl

2(2) 1(1) Chemie Master 1%

Ubernehmen  Abbrechen

Screenshot 93: Aktualisierte Bewerbung — Anschlussstudium

B Setzen Sie einen Haken in das Késtchen neben Studiengang auswahlen und in
der Spalte Auswahl in den beiden Rubriken Studiengangdaten 1 und 2 (<Se-
mestername>).

B Klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen bzw. Riickmelden.

Die Bewerbung wurde nun ibernommen.

Gehen Sie zur Kontrolle in die Ubersichtsansicht der Studierendendaten. Hier fin-
den Sie in der Rubrik Studiengange nun die aktualisierte Darstellung nach der Uber-
nahme der Bewerbung, vgl. Screenshot 94:

Studiengdnge O

FS Vert HR ST FK Datum Beendigung Endegrund Aktionen

1. jur. (Staats-) Prufung - Erststudium =

& & =~
* Rechtswissenschaft (1/1) 1 keine Vertiefung Haupthérer FB Rechtsw. < &
Wahlifachbereich Fg Wirtschaftswissensch. i
Legende *

Screenshot 94: Ubersicht Studiengange nach Fachwechsel

Zu sehen ist, dass der beantragte Studiengang Rechtswissenschaft als aktuell gultiger
und einziger Studiengang aufgelistet ist.

Auch der Studienverlauf in der gleichnamigen Registerkarte wurde korrekt aktuali-
siert, wie in Screenshot 95 dargestellt:
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Semesterzahler

Hochschulsemester 2 Urlaubssemester o Praxissemester o Kollegsemester o

Studiengange

ST Beurl. Beginn Ende D Ende G Ende Rlckm. Beurl. H/N Vert Schw FS

G Datum

-I Sommersemester 2016

- 1. jur. (Staats-) Prufung - Erststudium

> Rechtswissenschaft  rackgem. 01.04.2016 30.09.2016 26.02.2016 HF - - 1
(171)
-1 Wintersemester 2015/16
-| Bachelor - Erststudium - Beendet am 26.02.2016 wegen sonstige Grinde
@ Wirtschaftswiss. (1/1) erstimm. 01.10.2015 26.02.2016 sonstiges 31.03.2016 01.09.2015 HF - - 1

Screenshot 95: Studienverlauf nach erfolgreich durchgefihrtem Fachwechsel

-] Sommersemester 2016

-] Bachelor - Erststudium

|
= Chemie riickgem 01.04.2016 30.09.2016 02.02.2016 HF - - 8 PO FB Konstanz Haupthérer Vollzeit 0 g &
(1/1) 2012 Chemie U
-] Master - Aufbaustudium
~ &l
Chemie riickgem. 01.04.2016 30.09.2016 26.02.2016 HF - - 1 - FB Konstanz Haupthérer Vollzeit 0 < &
(21) Chemie U

Studienverlauf mit Anschlussstudium vor Beendigung des ersten Studiengangs

Im zweiten Fall, der Anschluss eines zweiten Studiums, kénnen Sie das Erststudium in
der Registerkarte Studienverlauf nach Vorlage des Nachweises folgendermafien
beenden:

B Gehen Sie zu dem Semester, in dem der Studierende den Nachweis zur Beendi-
gung des Studiums durch eine Prifung vorlegt, beispielsweise im Sommersemes-
ter 2016.

Nun gibt es zwei Falle:

1. der ganze Studiengang wird beendet oder
2. nur ein einzelnes Fach.

1. Studiengang beenden

®m Klicken Sie auf das Beenden-Symbol ﬁ.‘ um das Studienfach oder den ganzen
Studiengang zu beenden.

Es offnet sich die nachfolgende Maske:
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Studiengang beenden - Sommersemester 2016
Studiengang
Bachelor - Chemie

* Enddatum 30.09.2016 |3

* Endegrund Beendig.Stud.nach Priifung v

Ubernehmen | Abbrechen

Studiengang beenden mit Angabe des Grunds

B Geben Sie das Enddatum ein, also den Tag, an dem der Studierende den Nach-
weis vorlegt.

B Wahlen Sie den Endegrund aus, z.B. Beendigung des Studiums nach Prifung
und bestatigen Sie die Auswahl mit der Schaltflache Ubernehmen.

Sommersemester 2016

Bachelor - Erststudium - Beendet am 30.09.2016 wegen Beendig.Stud.nach Priifung I g
|

Chemie riickgem 01.04.201630.09.2016 Nach  30.09.2016/02.022016 HF - - 8 PO FB  Konstanz Haupthorer Volizeit 0 i pe
(n) Prifg 2012 Chemie U |

Beendeter Studiengang
Der Studiengang ist nun als beendet gekennzeichnet mit dem ausgewahlten Grund.

2. Studienfach beenden

Wenn nur ein Studienfach von mehreren beendet werden soll, miissen Sie etwas an-
ders verfahren.

Im Beispiel ist ein Studierender bereits ins SoSe 2016 riickgemeldet. Nun soll das Fach
Mathematik beendet werden, Physik studiert er jedoch noch weiter.

Sommersemester 2016
Lehramt Gymnasium - Erststudium 'z
Mathematik rickgem 01.04.2016 30.09.2016 12022016 HF - - 8 PO FBMathe Konstanz Haupthorer Volizeit 0 I o
) 2009 / Statistik U

@ Physik (1/2) riickgem. 01.04.2016 30.09.2016 12.02.2016 HF - - 8 PO FBPhysik Konstanz Haupthorer Vollzeit 0 J
2009 u

Studiengang mit zwei Fachern

Zum Beenden von Mathematik verfahren Sie folgendermalfien:

B Zunachst missen Sie auf das Beenden-Symbol &l im Studienfach klicken.
B  Auch hier missen Sie anschlieRend das Enddatum und den Endegrund ange-
ben, z.B. 27.04.2016 und Beendigung Studium nach Prifung.

Falls das Fach noch im vorherigen Semester beendet wird, erhalten Sie folgende Mel-
dung:

& Beim Beenden des Faches wird fur die Folgesemester ein
neuer Kombinationsstudiengang mit den verbleibenden Fachern
angelegt.

Ja Nein

Anlegen eines neuen Studiengangs beim Beenden eines einzelnen Fachs

Anschlie3end ist das ausgewahlt Fach als beendet gekennzeichnet mit dem ausgewahl-
ten Grund, im anderen Fach ist er noch eingeschrieben. Dabei wird automatisch der
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Studiengang beendet. Bei der Rickmeldung erhalten Sie die Option, den Studiengang
mit dem verbleibenden Fach (wenn mdglich) zu ibernehmen, ein weiteres Fach hinzu-
zufligen oder einen neuen Studiengang zu wahlen

8.3 Direkte Immatrikulation ohne Bewerbung

Falls sich Interessenten fir ein Studium nicht tber ZEuS beworben haben, besteht in | Bewerbung ohne
HISinOne die Méglichkeit, Bewerber direkt zu immatrikulieren. Die dafiir notwendigen | ZEus
Schritte werden nachfolgend erlautert.

Fir diesen Prozess arbeiten Sie in der Rolle STU-Standard-Manager/-in Universitét
Konstanz.

m Offnen Sie den Meniipunkt Studierendenmanagement - Studierende > Im-
matrikulationen durchfiihren.

Die in Screenshot 96 dargestellte Maske erscheint.

Immatrikulationen durchfihren
Matrikelnummer 705110 |

I Als Student/-in (vorlaufig) spemhernl vI Als Student/-in spe\chernl Eingaben zurucksetzen | &g Einfache Auswahlmenus [

WiSe 2016/17 ~

(Ul i@l Kontaktdaten HZB  Krankenversicherung  Darlenen  Friheres/Externes Studium  Sperren  Einzureichende Unterlagen

Studienverlauf ~ Profungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Person B © Kommunikation S}
* Matrikelnummer 75110 * Adressart -
* Nachname * StralBe und
Hausnr.
*Vorname * Geschlecht g

* Postleitzahl
* Geburtsdatum =1

*Ort
* Geburtsort Land Deutschland M
* Staatsangehérigkeit Deutschland = Telefon
BAfGG-Antrag ©Ja © Nein * E-Mail
gestellt?

Immatrikulation Heimat-/Semesterkreis

*Datum der 14.07.2016 &= * Kennzeichen Deutschland -
Einschreibung Heimatkreis
* i -
Krankenversicherung €] Helmatireis
* Versicherungsstatus versicherungspflichtig (keir | ~ Gebiihren o
Betriebsnummer = Es wurden noch keine Forderungen berechnet.
Krankenkasse T Einzureichende Unterlagen [S)
Versicherungsnummer = Es konnten keine einzureichenden Unterlagen identifiziert
werden.
Hochschulzugangsberechtigung (HZB) © 2, Einzureichende Unterlagen aktualisieren
* Datum der =1

Screenshot 96: Startbildschirm des Menipunkts Immatrikulationen durchfiihren

Relevante Felder
manuell ausfillen
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StandardméRig wird das Programm in der Registerkarte Ubersicht geoffnet.

B Wahlen Sie als erstes das Semester, zu dem der Bewerber eingeschrieben wer-
den soll, im Dropdown-Menii oben rechts Giber den Registerkarten aus.

B Fullen Sie anschlieBend alle Pflichtfelder in den nachfolgenden Rubriken aus, die
mit einem ,*“ gekennzeichnet sind:

o Person,

Immatrikulation,

Krankenversicherung,

Hochschulzugangsberechtigung (HZB),

Kommunikation,

Heimat-/Semesterkreis und

O O O O O O

Falls der Bewerber bereits vorher studiert hat, sind auch die Felder auf der Registerkar-
te Friheres/Externes Studium relevant. Tragen Sie dann dort alle notwendigen Anga-
ben ein.

Sind alle Eingaben vollstandig, kénnen Sie die Daten speichern.

® Klicken Sie hierzu auf eine der Schaltflachen Als Student/-in (vorlaufig) spei-
chern bzw. Als Student/-in speichern.

Anschliel3end ist der Bewerber als Student eingeschrieben und mit der hinterlegten
Matrikel-Nummer in der Studierendendaten-Ubersicht zu finden. Die Gebiihren sind
erhoben und alle durch die Immatrikulation angeforderten Bescheide verfigbar.

9 Studienplatzrickgabe

Die Rlckgabe eines Studienplatzes durch einen Bewerber oder einen eingeschriebe-
nen Studierenden erfolgt Gber die Funktion Exmatrikulieren, je nach Zeitpunkt der
Ruckgabe jedoch auf verschiedene Weise. Die beiden mdglichen Varianten werden
nachfolgend beschrieben.

9.1 Studienplatzrickgabe vor Beginn des Semesters

Der Studienbewerber hat zu diesem Zeitpunkt das Datenkontrollblatt/Leporello noch
nicht erhalten und einen Antrag auf Rickgabe des Studienplatzes vor Semesterbe-
ginn gestellt. Um die Rickgabe des Studienplatzes zu veranlassen, gehen Sie in der
Rolle STU Standard-Manager/-in Universitat Konstanz wie nachfolgend beschrieben
vor.

9.1.1 Exmatrikulation

B Rufen Sie die Ubersichtsansicht tiber den Meniipunkt Studierendenmanage-
ment > Studierende > Studierendendaten bearbeiten auf.

B Suchen Sie den Studierenden, der seinen Studienplatz vor Beginn des Semesters
zuriickgeben mdchte, Giber die Eingabemaske (vgl. Abschnitt 3.3.6 Suchen) und
wahlen Sie ihn ggf. aus der Trefferliste aus, indem Sie auf die Schaltflache mit dem
Stift in der Rubrik Aktionen klicken.

B Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Exmatrikulieren, vgl. Screenshot 97.

Studiengénge — achten Sie hier vor allem auf die korrekte PO-Version.
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Studierendendaten bearbeiten \atrikelnummer (Suche mit [ENTER] starten
Frau Bewerbernummer Matrikelnumme Haupthdrer/in | Ersteinschreibung zum Sommersemester 2016

Speichern | Zurtick zum Suchergebnis | Eingaben zurlicksetzen Neue Suche [Eg 4 2/51 p  Einfache Auswahlmenas [0

#lRuckmelden H_B_g_g[!_aypgwwhEderemschreﬂjer ¥ Loschen @l Bewerbung ubernehmen

(ULl 1l Kontaktdaten HZB  Krankenversicherung  Rechnungen  Zahlungen  Darlehen  Antrage  Fruheres/Externes Studium

Sperren  Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf = Prifungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Person % © Kommunikation Q

Screenshot 97: Exmatrikulation vor Studienbeginn |

B Inder sich 6ffnenden Eingabemaske muss nun als Exmatrikulationsgrund ,99
Rickgabe Studienplatz® ausgewahlt werden, vgl. vgl. Screenshot 129.

B Wahlen Sie im Dropdown-Menl Zum auch das Semester der Exmatrikulation so-
wie das Exmatrikulations- und Antragsdatum aus. Bei Studienplatzriickgabe vor
Semesterbeginn wird das Datum immer auf den ersten Semestertag (01.04. bzw.
01.10. festgelegt.

B Beenden Sie den Schritt, indem Sie auf die Schaltflache Ubernehmen klicken.

Ubernehmen  Abbrechen

I* Exmatrikulationsgrund 99 Rickgabe Studienplatz - I

*Zum Sommersemester 2016 hd

Exmatrikulationsdatum  z0.09.2016 ¢II

Antragsdatum  19,05.2016 LII

Ubernehme] Abbrechen

Screenshot 98: Exmatrikulation vor Studienbeginn Il

B Sichern Sie die Daten durch Speichern der Studierendendaten, vgl.Screenshot
99.

Studierendendaten bearbeiten fatrikelnummer (Suche mit [ENTER] starte

Frau | Bewerbernummer | Matrikelnummei Haupthérer/in | Exmatrikuliert zum 30.09.2016 wegen: Rlckgabe Studienplatz

Speichern  Zurick zum Suchergebnis | Eingaben zurticksetzen Neue Suche | Eg 4 2/51 p  Einfache Auswahlmenus [

Screenshot 99: Exmatrikulation vor Studienbeginn speichern

9.1.2 Rickerstattung der Semestergebiihren

Zuletzt missen Sie ggf. noch die bereits gezahlten Semestergebiihren zurtickerstatten.
Diesen Vorgang fuhren Sie in der Rolle STU Senior-Manager/-in Universitat Konstanz
durch. Gehen Sie dazu wie nachfolgend beschrieben vor.

B Rufen Sie die Ubersichtsansicht iiber den Meniipunkt Studierendenmanagement
- Studierende - Studierendendaten bearbeiten auf.

B Suchen Sie den exmatrikulierten Studierenden Uber die Eingabemaske (vgl. Ab-
schnitt 3.3.6 Suchen) und wahlen Sie ihn ggf. aus der Trefferliste aus, indem Sie
auf die Schaltflache mit dem Stift in der Rubrik Aktionen klicken.

B Wechseln Sie in die Registerkarte Zahlungen, so dass Sie die in Screenshot 100
dargestellte Ansicht erhalten.
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Hier sehen Sie, ob der Studierende den Semesterbeitrag bereits gezahlt hatte oder Prifen, ob Gebiihren

nicht. bereits gezahlt
STU-Senior-Manager/-in Universitit Konstanz %L 2 o m L2 30 B
Startseite Studierendenmanagement  Forderungsmanagement Studienangebot
Business Intelligence Benutzer-Informationen Lesezeichen
=sind hier: Starrseite  » Studierendenmanagement » Studierende » Studierendendaten bearbeiten A
[F] Edit Datadictionary

Studierendendaten bearbeiten

Fraul =7, " ... | Bewerbernummer: .. | Matrikelnummer:

Haupthorer/in |
Exmatrikuliert zum 30.09.2016 wegen: Riickgabe Studienplatz

Speichern Zuruck zum Suchergebnis | Eingaben zurticksetzen Neue Suche g 4 2/51 b Einfache Auswahlmenus [

#i|Ruckmelden WiBeurlauben &] Exmatrikulation stornieren @ Wiedereinschreiben ¥ Loschen 4 Bewerbung ubernehmen

FEWINCOM Darlehen  Antrdge  Fruheres/Externes Studium

Ubersicht  Kontaktdaten HZB  Krankenversicherung  Rechnungen

Sperren  Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Prifungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Zahlungen auf Rechnungen

o

anpassen

s T

Geldkonto

Zahlart  Kontoauszugsnummer Kontoauszugsposition Valutadatum/Erstellungsdatum
Barzahlung Unikasse Barzahlung
Konstanz

Betrag Status [rktionen

19.05.2016 150,00 gebucht | &3

Suchergebnis: 1 Ergebnisse | Zeilen pro Seite (Max:300) 10

Zuordnungen auf Geschaftspartner/-in

S}
= Es sind keine Zuordnungen zu Geschaftspartnern vorhanden.
Vorhandenes Guthaben ]
= Es ist kein Guthaben vorhanden.
Auszahlungen S}

= Es sind keine Auszahlungen vorhanden.

Screenshot 100: Zahlungen aufrufen

Ist dies der Fall, missen Sie den Betrag wieder zuriick erstatten. Dafiir wird eine Min-

Antrag auf Ricker-
derung von Gebihren Uber einen Antrag erfasst.

stattung
m Offnen Sie den Reiter Antrage, vgl. Screenshot 101:

Ubersicht  Kontaktdaten! HZB  Krankenversicherung Rechnungen  Zahlungen Darlehen JEYiuigi:EM Friheres/Externes Studium — Sperren

Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  PrGfungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Liste aller Antrage

“#1abelle anpassen

Aktionen Id Zeitraum Zeitraum Begriindeter  Frist Prifung Typ Grund Erfasst Gedndert Genehmigung Status Komm, Komr
s E Antragstyp Antragsteller/-in interr
& ¥ 159193 SoSe - Exmatrikulation — Exmatrikulation Rickgabe  19.05.2016 19.05.2016 Vorlaufig Manuell
2016 Studienplatz genehmigt ausgefuhrt
< m

| B

Suchergebnis: 1 Ergebnisse ‘ZEI\EH pro Seite (Max:300) 2
Antrag neu hinzufagen

| Antrag wahlen Minderung Exmatrikulation komplett | =

[ZNeuen Antrag hinzufugen

Screenshot 101: Antrag auf Ruckerstattung der Semestergebihren hinzufiigen
B Wahlen Sie im Dropdown-Meni Antrag wahlen die Option ,Minderung Exmatriku-
lation komplett’, wenn samtliche Studiengebuihren zuriickerstattet werden sollen.

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Neuen Antrag hinzufligen, so dass

sich die in Screenshot 102 dargestellte Maske 6ffnet, in der Sie den Antrag ausfil-
len kdnnen.
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Antragstyp GebUhrendnderung
@ Ubernehmen @ Abbrechen

Antrag bearbeiten

Antragstyp: Gebuhrenanderung

Tatbestand: Ohne Tatbestand

Basisdaten
Erfassungsdatum  23.05.2016 &
Anderungsdatum 23.05.2016 &
Genehmigungsstatus Genehmigt -9

Ablehnungsgrunde

Auswahlbar:
FR=]
Ausgewahlt:
Bearbeitungsstatus abgeschlossen -9

Kommentar intern ' Nimmt Studienplatz nicht an

Kommentar
Antragsteller/-in

@ Ubernel

Studienplatzriickgabe

Attribute fur Antragstyp Gebiihrenanderung bearbeiten

Zeitraum
Auswahlbar: Ausgewahlt:
SoSe 2018 2 @ sose2016
wise2016/17  |=| @@
WiSe 2015/16
SoSe 2015 i i

Gebiihrenspezifische Konfiguration

Antragsrelevante Geblhr Minimal Maximal Absoluter ~ Wert
Betrag

Studierendenwerksbeitrag 0.0 € 80,0€ O00€

80,00
Seezeit
Saumnisgebuhr 0.0€ 15.0€ 150€ 0,00
Verwaltungskostenbeitrag 0.0€ 60.0€ 00€ 50,00
Studierendenschaftsbeitrag 0.0 € 10,0€ 00€ 10,00

Screenshot 102: Antrag auf Riickerstattung der Semestergebihren ausfillen

W Hilfe

e
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Die grau hinterlegten Felder sind nicht editierbar, nur die weiRen. Fillen Sie diese wie
nachfolgend erlautert aus:

Feld Bedeutung

Rubrik Basisdaten

Genehmigungsstatus Wabhlen Sie hier, ob der Antrag abgelehnt, genehmigt, vorlaufig geneh-
migt oder storniert ist.

Ablehnungsgriinde Haben Sie als Genehmigungsstatus ,Abgelehnt”, kdnnen Sie hier Grin-
de auswahlen. Markieren Sie daftur einen der Griinde im Feld Auswahl-
bar. Verschieben Sie in das Feld ,Ausgewahlt’, indem Sie auf die

B4 schaltflache Klicken

Bearbeitungsstatus Wabhlen Sie, wie weit der Antrag bereits bearbeitet wurde. Zur Auswahl
stehen in Antrag gestellt, in Bearbeitung oder abgeschlossen.

Kommentar intern Hier sollten Sie den Grund vermerken, warum die Gebihren zuriicker-
stattet werden sollten.

Kommentar Hier ist Platz fir einen Kommentar des Studierenden
Antragsteller/-in

Rubrik Attribute fir Antragstyp Gebihrendnderung bearbeiten

Zeitraum Wahlen Sie durch Klick auf die Pfeilsymbole das Semester aus, firr
welches die Gebihren erstattet werden sollen.

Rubrik Geblihrenspe- Tragen Sie in die Felder in der Spalte Wert den Betrag ein, der jeweils

zifische Konfigurati-  erstattet werden soll. Die im System voreingestellte Sdumnisgebuhr in
on Hohe von 15,- € muss ggf. entfernt werden (auf 0 € festlegen).
Ubernehmen SchlieRen Sie den Antrag mit Klick auf diese Schaltflache ab.

B Speichern Sie die Studierendendaten, damit der Antrag wirksam wird.

Daraufhin wird ein Guthaben in der Héhe der Minderung erzeugt. Weil die Rickerstat- | Gebiihrenriickerstat-
tung durch das SSZ erfolgt, ist danach ggf. eine Information an die Abteilung Bewer- | tung und Loschen
bung und Zulassung nétig, damit die betreffenden Studierenden aus dem System ge- | der Daten

I6scht kbnnen.

9.2 Studienplatzrickgabe nach Semesterbeginn

Hat ein Studienbewerber bereits das Datenkontrollblatt erhalten und einen Antrag auf | Gleiches Vorgehen —
Ruckgabe des Studienplatzes nach Semesterbeginn gestellt, wird ebenso wie in Ab- | Kein Loschen der
schnitt 9.1 Studienplatzriickgabe vor Beginn des Semesters beschrieben vorgegan- | Daten

gen, aber das Datum der Exmatrikulation wird wie auf dem Antrag angegeben tber-
nommen. AulRerdem wird der Studierenden-Datensatz nicht geléscht. In diesem Fall
verbleiben die Studierenden im System. Eine Erstattung der Gebuhren erfolgt maximal
bis 4 Wochen nach Semesterbeginn durch das SSZ.
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10Berichte und Bescheide drucken

10.1 Berichte in XHO fur HISinOne

10.1.1 Zulassungsbescheide ausgeben

Verwenden Sie fir den Ausdruck von Zulassungsbescheiden das Programm XHQ fiir
HISinOne. Nach der Anmeldung 6ffnet sich die in Screenshot 103 dargestellte Maske.

P ™
Datei Extraz  Hilfe
Verbunden mit Produktion (https://zeusbearb.uni-konstanz.de/hicbatch/services/)

APP-Dokumente APP-AusIandlSTU-Dokumente STU-Listen | STU-Administration

Mr. Beschreibung

L3

1  Bescheid fir APP mit Bescheinigungsquittierung

2 APP-Bescheide fir freie Facher (chne Bescheidquittierung!)
3 APP-Bescheid fir Masterstudienginge
5

6

Ablehnungsbescheid far Masterstudienginge
Einladung zum LEM-Test
10 Ubersichtsliste far die Master-Auswahlkommissionen

m

11  Konfigurierbare Bewerberliste

12 Bewerber-Information far Auswahlkommission
13 Stellungnahme MA

14 |iste der Bewerher mit Fahlunoen

Ausfihren...

Screenshot 103: Programmoberflache XHQ fir HISinOne

Unter dem Reiter APP-Dokumente befinden sich die notwendigen Vorlagen fir inlan-
dische Bewerber.

B Wahlen Sie hier aus der Liste die benétigte Option Nr. 1,2 oder 3 aus, vgl.
Screenshot 103.

Nachfolgend wird das beispielhaft Vorgehen fiir die erste Bescheidart Bescheid fir
APP mit Bescheinigungsquittierung erlautert.
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' ™
Auftrag: Bescheid fir APP mit Bescheinigungsquittierung [APP_E[SCHE[D_ ===
— -

o .
Annahmefrist: | I
| I |

Bescheiddatum: 14.07.2016 I

Dateikennung: 2016_07_14

Anzahl Zugelassen:

Auswahl

*Benutzer: W] stefanielueck

+Bewerbernummer (APF): [M

+Abschluss: 1. jur. (Staats-) Priffung - ]
Fach: W\ Allg. Sprachwiss. hd ]
Fachkirzel: gleich b4 Erweiterungsbeifach A ]
Antragsnummer (APP): [1 - ]
Fachnummer (APP):

Fachsemester (APP): 1

Zulassungsstatus (APP): [ abgelehnt - ]
Bescheinigungsart: {Ablehnung fehlende Voraussetzungen ]
Druckdaturn: gy - - [ <4 ] 14,07, 2016 | &

Verkndpfung: @ UND ) ODER

Bedingungen
[] XML-Daten speichern

Bewerber @ Standard () Standard Ablehnung ) Teilzulassung ) Fachwechsel (0 DoSV () Machricken () Sonstige
Bezcheide auftrennen
Quittierung durchfahren

Sprache des Bescheids @ Deutsch ) Englisch

Grundselektion
(entrance_gualification.edu_type &it;8ugt; (4])

Info

IAusthrenI [ Schliefen ] [ Doku... ]

Screenshot 104: Bescheiddruck in XHQ, Nr. 1 Bescheid fiir APP mit Bescheinigungsquit-
tung

Lassen Sie das Feld Annahmefrist frei, da das Datum bereits in APP hinterlegt ist und
die Daten aus dieser Quelle stammen.

Sie kénnen folgende Zulassungsbescheide erstellen:

B fur einzelne Bewerber > Angabe der Bewerbernummer,
B  Abschlisse komplett > Abschluss wahlen
B oder komplett fur ein bestimmtes Fach - Fach wahlen.

Uber die weiteren verfiigbaren Filter kénnen Sie die Suche und die Ausgabe nach Be-
darf einstellen.

Moéchten Sie die Zulassungsbescheide erneut drucken, miissen Sie nach gewiinschter
Filterung im Feld Druckdatum die Option ,ist nicht leer wahlen.

10.1.2 Liste der Bewerber mit Zahlungen

In HISINOne ist es manchmal umstandlich, alle Bewerber auf einmal herauszufinden,
die bereits gezahlt haben. Denn Bewerber kdnnen intern oder extern sein, die Zahlung
kann auf die Bewerber-Nr. gebucht sein, falls bereits eine Rechnung existiert, oder auf
den Geschéftspartner. Somit sind diverse Suchaufrufe nétig.

Fir diesen Fall stellt das Programm XHQ fir HISinOne eine schnelle Méglichkeit zur
Verfigung, um dies herauszufinden, da alle Falle damit abgedeckt sind.
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m Offnen Sie das Programm XHQ fiir HISinOne.

B Wahlen Sie auf der Registerkarte APP-Dokumente die Mdglichkeit 14 Liste der
Bewerber mit Zahlungen aus und rufen Sie das Programm mit Klick auf die
Schaltflache Ausfiihren... auf.

Auftrag: Liste der Bewerber mit Zahlungen (APP_ZAHLUNG) - ‘ ===

Auswahl

Bewerbernummer (APP): gleich

Abschluss:

o
Fa

4

gleich ’ Bachelor

Fach:

=
=
]

gleich ’ Informatik

Fachkdrzel:

gleich ’ Erweiterungsbeifach

4

Antragsnummer (APP):

4

4

gleich [1

Fachnummer (APP): gleich

Fachsemester (APP):

-

gleich

Zulassungsstatus (APP):

]

gleich ’Zugalasseﬂ - I

Antragsstatus (APP):

[}
==

gleich ’zugelassen - I

Zulassungsdaturn (APP):

gleich [ < ] 03. 08. 2016 - -

Verknipfung: g UMD ) ODER

Grundselektion

(k_admissionstatus.hiskey_id = 2) AND (request.k_request_status_id in (5,8,101))

Info

Ausfidhren ] [ Schliefien I [ Doku...

Screenshot 105: Listenaufruf Bewerber mit Zahlungen

Hier kdnnen Sie nach den gewunschten Kriterien filtern, z.B. Abschluss oder Fach.
B Starten Sie die Suche durch Klick auf die Schaltflache Ausfiihren.

Die Ergebnisliste enthalt nun alle internen und externen Bewerber mit den gewéahliten
Einschrankungen, die bereits die Gebihr bezahlt haben, unabhéngig davon, ob das

Geld auf die Bewerber-Nr. gebucht ist oder auf den Geschéftspartner, da die Online-
Immatrikulation noch nicht durchgefiihrt wurde.

10.2 Berichte in HISinOne

In HISinOne werden Bescheinigungen, z.B. die zur Krankenversicherung, Gber die | Alle anderen Be-
Funktion Berichte erstellt. Berichte konnen jederzeit erstellt und ausgedruckt werden. | scheide in HISinOne

Bescheide werden ausschlief3lich mit Anforderungen erstellt. Das heif3t, es gibt be-
stimmte Prozesse, die im System die Erstellung eines Bescheides anstof3en und die
Daten dafir liefern. Dies geschieht bei folgenden vier Prozessen:

Immatrikulation, z.B. Immatrikulationsbescheinigung,
Rickmeldung, z.B. Leporello / Datenkontrollblatt,
Beurlaubung, z.B. Beurlaubungsbescheid und
Exmatrikulation, z.B. Exmatrikulationsbescheinigung

10.2.1 Einzelnen Bericht / Bescheid flir eine Person erstellen — Programm
Studierendendaten bearbeiten

Nach Aufrufen des Menipunkts Studierendenmanagement - Studierende - Stu- | Berichte / Bescheide
dierendendaten bearbeiten (Ubersichtsansicht) kénnen Sie sich tiber den Reiter | in Studierendenda-
Berichte Dokumente wie bspw. die Immatrikulationsbescheinigung, erstellen lassen, | ten

siehe Screenshot 106. Hier wird zwischen Berichten und angeforderten Bescheiden
unterschieden.
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Ubersicht ~ Kontaktdaten ~HZB  Krankenversicherung Rechnungen  Zahlungen Darlehen Antrage  Friheres/Externes Studium  Sperren

Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Prufungen {Berichte Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Berichte

Sommersemester 2016 v -
Bescheide, die durch Riickmelden, Beurlauben oder Exmatrikulieren angefordert wurden

%% Alle Bescheidanforderungen anzeigen

Aktionen Bescheidart Semester Zeitpunkt Druckzeitpunkt Angefordert Gedruckt Empfanger/-in Ausgabeformat Aktionen
der durch durch
Anforderung
=) Immatrikulationsbescheinigung Sommersemester 27.01.2016 Alexander PDF-Dokument [§ ¥
(Englisch) 2016 16:23:50 Reinschmiedt
=) BAf6G-Bescheinigung Sommersemester 27.01.2016 Alexander PDF-Dokument [@ X
2016 16:23:50 Reinschmiedt
LQ, Leporello Ruckmelder Sommersemester 27.01.2016 01.02.2016 Alexander Alexander PDF-Dokument X
2016 16:23:50 14:10:14 Reinschmiedt Reinschmiedt

Screenshot 106: Einzelnen Bericht bzw. Bescheid erstellen — Programmubersicht

10.2.1.1 Berichte

In der Rubrik Berichte, vgl. Screenshot 107, finden Sie samtliche Dokumente, die zur
Verfligung stehen. Diese kdnnen Sie jederzeit aufrufen und ausdrucken. Der Druck hat
keinen Einfluss auf andere Anwendungen wie beispielsweise Sammeldrucke.

Berichte

Ssommersemester 2016 = =

Screenshot 107: Berichte — Voreinstellung

Gehen Sie folgendermal3en vor, um einen Bericht zu erstellen.

B Wahlen Sie zunéchst im ersten Dropdown-Menl das Semester aus, fir welches
der Bericht erstellt werden soll.

B Im zweiten Dropdown-Mend, in dem die Voreinstellung Auftrag ausfiihren einge-
tragen ist, sind alle Berichte, die zur Verfligung stehen, nach der Nummer sortiert
aufgefiihrt. Treffen Sie hier eine Auswahl, z.B. 1000 Immatrikulationsbescheini-
gung. AnschlielRend werden die Ausfuhrungsoptionen aufgeftihrt, vgl. Screenshot
108:

Sommersemester 2016 ~ 10000 Immatrikulationsbescheinigung = | Eprotokoll der letzten Ausfuhrun,

w

Screenshot 108: Berichte — Auswahl und Erstellung

Option Bedeutung

o Damit der Bericht mit der als Standard definierten Auftragskonfiguration
erstellt wird, missen Sie hier die Ausflihrung starten. Es 6ffnet sich ein Dia-
logfenster, in welchem Sie den Speicherort angeben kénnen. Das Format
koénnen Sie bei der Definition der Auftragskonfiguration festlegen, vgl. 10.4
Auftragskonfigurationen fur Berichte und Listen.

5 Hier kdnnen Sie eine neue Auftragskonfiguration (PDF oder ODT) anlegen
oder die bereits definierte &ndern. Weitere Informationen dazu finden Sie im
Abschnitt 10.4 Auftragskonfigurationen fiir Berichte und Listen.

Mit dieser Schaltflache konnen Sie einen Auftrag als Standard markieren.
Das bedeutet, dass der gewahlte Bericht nach Offnen der Studierendenda-
ten-Ubersicht, Registerkarte Berichte, voreingestellt ist.

a Klicken Sie hier, um das Protokoll der letzten Ausfihrung anzusehen. Die-
ses wird in einem separaten Fenster angezeigt und enthalt Informationen
zum Berichtsnamen, Status, Start- und Endezeit.
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10.2.1.2 Bescheide, die durch Immatrikulation, Riickmelden, Beurlauben oder
Exmatrikulieren angefordert wurden

In der Rubrik Bescheide, die durch Riickmelden, Beurlauben oder Exmatrikulie-
ren angefordert wurden werden tabellarisch alle Bescheide aufgelistet, die durch
bestimmte Prozesse wie beispielsweise die Riickmeldung automatisch angefordert wur-
den.

Achtung: Hier ist Vorsicht geboten!

®m Beim Klick auf das Symbol = in der Spalte Aktionen ganz links missen Sie ge-

nau schauen: Bei folgenden Bescheidarten dirfen Sie niemals auf das Drucker-
symbol klicken:

o KV-Bescheinigung

o Studierendenausweis

o Leporello Ruckmelder
Hier wird beim Druck nach den Dokumenten selektiert, die noch nie gedruckt wur-
den, d.h. noch keinen Druckzeitpunkt eingetragen haben. Wenn Sie diese Doku-
mente jedoch drucken, werden Sie beim offiziellen Druck Sammeldrucklauf, durch-
gefuhrt durch die Rolle STU Senior-Manager Universitat Konstanz, nicht mehr
gefunden.

Bei den anderen Bescheidarten dirfen Sie auf das Druckersymbol klicken, um die Da-
ten fur den Bescheid neu aus der Datenbank zu laden. Dies ist beispielsweise fir die
Immatrikulationsbescheinigung nétig, falls Sie den Studiengang verandert haben.

B Klicken Sie auf das Symbol " in der Spalte Aktionen ganz rechts, um die ange-
forderten Bescheide anzusehen. Dies ist vollig unproblematisch und bewirkt keine
Anderung des Druckzeitpunkts und auch keinen Eintrag in der Spalte Angefor-
dert oder Gedruckt durch, da hier keine Daten neu angefordert werden.

10.2.2 Bescheide fiir einen Personenkreis drucken — Programm Bescheide mit
Bescheidanforderungen erstellen

Uber den Meniipunkt Studierendenmanagement - Studierende - Berichte Stu-
dierendenmanagement > Bescheide mit Bescheidanforderung, vgl. Screenshot
109, kbnnen Berichte fur einen definierten Personenkreis generiert werden, welche vor-
her durch Immatrikulation, Riickmeldung, Beurlaubung oder Exmatrikulation angefordert
wurden.

Bescheide mit Bescheidanforderung erstellen
Suche nach Studierenden

Suchen | Eingaben zuriicksetzen @ B suchparameter speichern

Persdnliche Daten suchen @ Bescheidanforderung (€]
Matrikelnummer * Semester des  Sommersemester - 2016
Bescheides
MNachname . .
* Bescheidart | Leporello Neueinschreiber -

Vorname I
*Vorbedingungen A. Bescheiddruck NEU starten (ohne | -

ym Dryckyoreans

Geschlecht = - weiblich - @

Druckdatum (4, B, C  27.04.2016
Staatsangehorigkeit = ~ Deutschland| - @ Fille s. 0. beachten)

(Land)
Zeitpunkt der  12:00

Anforderung

Gedruckt durch  Heinz muller

Angefordert durch  carla Meier

Screenshot 109: Programmubersicht Bescheide mit Bescheidanforderung erstellen

81

| Vorsicht beim Druck
| von Bescheiden!

| Bescheiddruck fir
| viele



Einflhrung in HISinOne-APP Berichte und Bescheide drucken 82

In der Rubrik Persdnliche Daten suchen stehen verschiedene Felder zur Verfligung, | Auswahl einer Per-
um den Personenkreis zu bestimmen und die Personen einzugrenzen, fur die der Be- | sonengruppe
scheid erstellt werden soll.

In der Rubrik Bescheidanforderung finden Sie Optionen, um den zu erstellenden Be-
scheid genauer zu definieren.

B Semester des Bescheides: Wahlen Sie im Dropdown-Meni das Semester aus
und geben Sie im Texteingabefeld dahinter das Jahr ein, fur das der Bescheid er-
stellt werden soll.

B Bescheidart: Im Dropdown-Menl finden Sie alle Bescheidarten, die fiir den Druck
zur Verfligung stehen. Wahlen Sie die gewiinschte aus.

B Vorbedingungen zum Druckvorgang: Wéahlen Sie in diesem Dropdown-Men die
Druckart aus — zu Verfligung stehen folgende Auswahlmdglichkeiten:

Druckoption Bedeutung | Druckoptionen
A. Bescheiddruck Mit diesem Bescheiddruck generieren Sie eine Bescheidart,
NEU starten (ohne wie z. B. eine Immatrikulationsbescheinigung, erstmalig. Hier
Druckdatum) werden nur die Bescheide erstellt, die noch nicht gedruckt
wurden.
B. Bescheiddruck In diesem Bescheiddruck werden Bescheide mit dem aktuel-
wiederholen (nach len Datum erstellt, ein zuvor erfolgter Druck mit einem

einem Druckdatum su- anderen Datum bleibt bestehen. Es werden keine neuen
chen, das Druckdatum Daten aus der Datenbank geladen sondern die Daten ver-

wird NEU angelegt) wendet, die beim ersten Druckzeitpunkt verwendet wurden.
C. Bescheiddruck Mit dieser Bescheiddruckart kénnen Sie — mit gleichzeitiger
ersetzen (Druckdatum Wahl des gewtinschten Druckdatums — bereits erstellte Be-
suchen, das Druck- scheide mit dem aktuellen Datum neu erstellen. Hierflr

datum wird durch das  werden aktuelle Daten aus der Datenbank verwendet.
aktuelle Datum Uber-
schrieben)
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10.3 Listen erstellen

Unter dem Menlpunkt Studierendenmanagement - Berichte Studierendenma-
nagement - Listen erstellen finden Sie ein Programm, mit dem Sie Listen fir einen
oder mehre Studierende erstellen kdnnen. Nach dem Aufruf 6ffnet sich das Programm
mit in Screenshot 110 dargestellter Programmoberfléache.

Listen erstellen
Suche nach Studierenden

[El suchparameter speichern

Personliche Daten suchen

Matrikelnummer
Nachname

[ auch in Geburtsnamen suchen?

Vorname

Geburtsdatum [=]]

Semester und Status suchen
Studiengangstatus = ~ Rickmeldung - @

semester Sommersemester = 2016

Studiengange suchen
Abschluss = - 1.jur.(Staats-) Prafung | -
Fach = - -

Fachsemester 4

& Kriteriengruppe hinzufugen

Screenshot 110: Programmoberflache und Personensuche in Listen erstellen

Zur Generierung einer Liste gehen Sie wie folgt vor:

Grenzen Sie zunéchst die Personengruppe ein, wie z.B. in Screenshot 110. Sie haben
die Mdéglichkeit, verschiedene Suchkriterien zur Eingrenzung der Studierenden einzu-
geben. Weitere Erlauterungen zur Bedienung der Suchmaske mit einfacher und erwei-
terter Suche und weiteren Mdglichkeiten zur Sucheinschrénkung finden Sie in Abschnitt
3.3.6 Suchen.

B Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen, um die Suche zu starten.

In der sich 6ffnenden Tabelle, vgl. Screenshot 111, welche eine Menge Felder enthalt,
kann der gewtnschte Personenkreis durch Anhaken des Kontrollk&stchens in der Spal-
te Auswahl ganz vorne weiter eingegrenzt werden.

83

Listen zu verschie-
denen Themen

| Personenkreis ein-
| grenzen



EinfUhrung in HISinOne-APP

Listen erstellen
Suche nach Studierenden

Neue Suche ' Suche andern x| )| en

- Krankenkassenlisten

Suchbegriff/e: Studiengangstatus: Ruckmeldung ;

Gefundene Studierende

Auswahl Name Mtknr Anrede GebDat Gebort  Abschluss Fach Schwerpunkt Vertiefung Poversion Fachsemes
BoBhammer, 738382 Frau  26.03.1990 Marburg Promotionsstudiengang Literaturwiss. kein keine PO-Version 3
Stefanie Schwerpunkt Vertiefung 2008
Hutter, 787263 Frau  21.12.1987 Tettnang Promotionsstudiengang Literaturwiss. kein keine PO-Version 3
Elisabeth Schwerpunkt Vertiefung 2008
Konitzer, 731272 Herr  17.02.1989 Hannover Promotionsstudiengang Literaturwiss. kein keine PO-Version 3
Viktor Jakob Schwerpunkt Vertiefung 2008
Schneider, 935368 Herr  23.04.1987 Traben- Promotionsstudiengang Literaturwiss. kein keine PO-Version 4
Martin Trarbach Schwerpunkt Vertiefung 2008

Berichte und Bescheide drucken

eMail Ubersichtsliste] - (@ &

eMail Ubersichtsliste

Se Liste der Deutschlandstipendiaten s.
Studierende nach Abschluss und Fach

i

+ Alle auswahlen l#Alle dieser Seite auswahlen & Auswahl zurlcksetzen

Neue Suche Suche andern x| | @

Screenshot 111: Liste fiir selektierte Personen erstellen

Fir die selektierten Personen haben Sie nun folgende Mdéglichkeiten:

Feld Beschreibung
Durch Klick auf die jeweilige Schaltflache konnen Sie die
g | M| || % Liste als CSV-, Microsoft Excel- oder XML-Datei expor-
tieren.
. Falls die Ergebniszeilen gruppiert sind, konnen Sie hier
¢ die Gruppierung aufheben.

Dropdown-Menu Auftrag
ausfuhren

Definieren Sie, welche Art Liste Sie erstellen mochten,
z.B. Studierende nach Abschluss und Fach. Nach der
Auswahl 6ffnet sich die in Screenshot 47 abgebildete
Maske, in der Sie nun auswahlen kénnen, ob die Liste im
PDF-Format oder als odt-Datei ausgegeben werden soll.
Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt 2.6
Auftragskonfigurationen fur Berichte und Listen.

A= Krankenkassenlisten

Auf diese Weise generieren Sie eine Krankenkassenliste
in dem Format, wie es die Krankenkassen bendétigen.
Damit der angeforderte Bescheid einen Druckzeitpunkt
erhalt, missen Sie jedoch noch zusétzlich im Programm
Bescheide mit Bescheidanforderung erstellen — zu
finden unter dem Menlpfad Studierendenmanagement
- Berichte Studierendenmanagement) — die Be-
scheidart ,Krankenkassenbescheinigung® ausgeben.

84

Auswahl Listenart
und Format



Einflhrung in HISinOne-APP Berichte und Bescheide drucken

Listen erstellen
Suche nach Studierenden

Neue Suche | Suche andern x| &2 Studierende nach Abschluss und Fach

(23 Neue auftragskonfiguration erstellen

Formatierungseinstellungen

* Format PDF (ein Dokument) <
*Vorlage studentsByDegrees.odt <

Browserausgabeeinstellungen

Dateiname  Studierende nach Abschluss und Fach

ISO-Datum [
voranstellen

= Hinweise zur Ausfiihrung

rdergrund. Bitte

ihrung dieses Auftrags erfolgt im \
- eit keine anderen

hrend der Ausfahrung
en wie z. B. ]

Ausfuhren = Abbrechen

Screenshot 112: Format der Ausgabe der Liste wéahlen

-

r CAProtokoll der letzten Ausfihrung

Eine als PDF generierte Liste — im Beispiel die eMail Ubersichtsliste — ist im unten ste-

henden Screenshot 113 dargestellt:

Nr Mitknr Name email

1 738382 BoRhammer, Stefanie stefanie.bosshammer@uni-konstanz.de
2 787263 Hutter, Elisabeth elisabeth.hutter@uni-konstanz.de

3 731272 Konitzer, Viktor Jakob viktor.konitzer@uni-konstanz.de

4 935368 Schneider, Martin martin.2.schneider@uni-konstanz.de

Screenshot 113: Ansicht PDF-Liste



Einflhrung in HISinOne-APP Berichte und Bescheide drucken

10.4 Auftragskonfigurationen fur Berichte und Listen

Falls Sie einen bestimmten Bericht oder eine Liste immer wieder mit derselben Vorla-
ge und demselben Ausgabeformat erstellen, besteht die Méglichkeit, dies als eine
Auftragskonfiguration zu speichern. Wie Sie eine solche definieren, abspeichern und
wieder aufrufen kénnen, wird nachfolgend beschrieben.

Klicken Sie bei Berichten nach der Auswahl des Berichts auf die Schaltflache “+
bzw. wéahlen Sie bei der Listenerstellung im Dropdown-Meni Auftrag ausfihren
einen Auftrag aus, z.B. Studierende nach Abschluss und Fach. Daraufhin 6ffnet
sich das in Screenshot 114 dargestellte Dialogfenster:

[z Neue auftragskonfiguration erstellen

Formatierungseinstellungen

* Format PDF (ein Dokument) -
*Vorlage 10000_Immatrikulationsbescheinigung.odt -
Browserausgabeeinstellungen
Dateiname 10000 Immatrikulationsbescheinigung

ISO-Datum voranstellen [

= Hinweise zur Ausfiihrung

» Die Ausfuhrung dieses Auftrags erfolgt im Vordergrund. Bitte fiihren Sie wahrend der

-
Ausfihrungszeit keine anderen Aktivitdten wie z. B. Menlwechsel durch.

Ausfuhren | Abbrechen

Screenshot 114: Berichte — Auftragskonfiguration erstellen

Wahlen Sie das Format und die Vorlage im gleichnamigen Dropdown-Menu aus.
Es stehen folgende Formate im Dropdown-Menu zur Verfligung:

POF (mehrere Dokumente)
PDF (ein Dokument)
ODT (mehrere Dokumente)
ODT (ein Dokument)

Debug-XML (Debug only)

Geben Sie noch ggf. einen anderen gewiinschten Dateinamen ein.

Starten Sie die Erstellung mit Klick auf Ausfihren.

Der Datei-Offnen-Dialog erscheint, so dass Sie die Datei im gewiinschten Format
offnen oder ablegen kénnen.

Zum Speichern der eingestellten Konfiguration klicken Sie auf die Schaltflache
Neue Auftragskonfiguration erstellen, so dass Sie anschliel3end eine Bezeich-
nung eingeben kdnnen, unter der Sie die Einstellung mit dem Disketten-Symbol
speichern, vgl. Screenshot 115.

* Auftragskonfiguration | o 1 pDE He

Screenshot 115: Auftragskonfiguration definieren
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Berichte und Bescheide drucken

B AnschlieBend stehen weitere Bearbeitungsfunktionen zur Verfligung, vgl. Screens-

hot 116:

Auftragskonfiguration Imma-Besch.PDF l-rayr

Screenshot 116: Auftragskonfigurations-Optionen

Option

Bedeutung

Dropdown-
Menu

Alle fur einen bestimmten Bericht definierten Auftragskonfigu-
rationen werden in diesem Dropdown-Menu aufgelistet, wo
sie zur Auswahl stehen.

Mit Klick auf diese Schaltflache wird die im Dropdown-Menii
gewdhlte Auftragskonfiguration geladen.

Hier kdnnen Sie die voreingestellte Auftragskonfiguration
andern und weitere anlegen.

Mit Klick auf diese Schaltflache bearbeiten Sie die Auftrags-
konfiguration. So kénnen Sie das Format, die Vorlage, den
Dateinamen oder auch die Auftragskonfigurations-
Bezeichnung andern.

b4

Hiermit I6schen Sie die gewdahlte Auftragskonfiguration.

E|

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um eine neue Auftrags-
konfiguration fir den gewahlten Bericht anzulegen. So kén-
nen Sie beispielsweise eine Konfiguration fir die PDF-
Ausgabe und eine fir eine Ausgabe als ODT-Dokument an-
legen.

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie die gewahlte Konfigurati-
on als Standard abspeichern. Der Bericht wird dann beim
Klick auf die Schaltflache

C Y

in dem Format ausgegeben, welches in der als Standard
definierten Konfiguration hinterlegt ist.
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11 Fachwechsler und Masterstudierende

11.1 Fachwechsler und Masterstudienbewerber

kennzeichnen
Damit Sie Fachwechsler bei der Personensuche gezielt selektieren kénnen, missen Kennzeichnung der
Sie diese explizit kennzeichnen. Dabei gehen Sie folgendermafien vor: | Personen durch
Attribute
B Offnen Sie die Daten eines Studierenden in der Ubersichtsansicht Gber den Pfad
Studierendenmanagement - Studierende - Studierendendaten bearbeiten.
m Offnen Sie den Menipunkt Weitere Angaben - Personenattribute, vgl.
Screenshot 117.
(60 1Ml Kontaktdaten HZB  Krankenversicherung — Rechnungen  Zahlungen  Darlehen  Antrags
Prufungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben
Person Account ¥ © Kommu
* Matrikelnummer 10970507 Chipkarte
* Nachname Tester Personenattribute
*\Vorname  sechs Bankverbindungen cht M -
* Geburtsdatum | p1.01.1976 Protokollierung
* Geburtsort Konstanz
Screenshot 117: Personenattribute aufrufen
Daraufhin 6ffnet sich die in Screenshot 118 abgebildete Maske.
Ubersicht ~ Kontaktdaten =~ HZB  Krankenversicherung  Rechnungen  Zahlungen  Darlehen  Antrdge  Friheres/Externes Studium
Sperren  Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Prafungen  Berichte  Wiedervorlagen
= Fur diese Person wurde noch kein Attribut gespeichert.
Speichern | Zurtick zum Suchergebnis Eingaben zuriicksetzen MNeue Suche g 4 6/7
Screenshot 118: Neues Attribut anlegen
B Klicken Sie auf die Schaltflache Attribut anlegen, um die Eingabeoberflache auf-
zurufen, in der Sie einen Studierenden als Fachwechsler kennzeichnen kénnen.
Nach dem Klick 6ffnet sich die in Screenshot 119 dargestellte Maske.
Ubersicht ~ Kontaktdaten HZB  Krankenversicherung  Rechnungen  Zahlungen Darlehen  Antrage  Fruheres/Externes Studium  Sperren
Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Prifungen  Berichte  Wiedervorlagen
L3 Attribut anlegen
Aktionen Name* wert* Glltig von. GLltig bis Aktionen
R Chemie = 11.05.2016 [ 31122100 (= &R
Suchergebnis: 1 Ergebnisse ‘ZEHEH pro Seite (Max:300) 10
Speichern | Zuruck zum Suchergebnis  Eingaben zurtcksetzen Neue Suche g 4 6/7 b
Screenshot 119: Fachwechsler / Masterstudienbewerber kennzeichnen
Zum Kennzeichnen einer Person als Internen Masterbewerber oder Fachwechsler | Attributname und —

mussen Sie die Felder folgendermaRen ausfillen: | wert zuweisen
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Feld Bedeutung

Aktionen Mit Klick auf die jeweilige Schaltflache kdnnen Sie das Attribut bear-
beiten bzw. l6schen.

Name Wabhlen Sie die Bezeichnung des Attributs, z.B. Masterbewer-
ber_intern, um einen Masterbewerber zu kennzeichnen, der hier
bereits studiert.

Wert Zur genaueren Bestimmung des Attributs kdnnen Sie hier einen Wert
angeben, d.h. das Fach auswahlen, fir das sich der Studierende
zum Masterstudium be-wirbt.

Gultig von / bis  Wabhlen Sie die Gultigkeit dieses Attributs aus. Nach dem Ablaufda-
tum ist das Attribut nicht mehr gltig.

11.2 Fachwechsler und Masterstudienbewerber aufrufen

Nachdem Sie nun Studierende als interne Masterbewerber oder Fachwechsler ge-
kennzeichnet haben, kdnnen Sie diese gezielt suchen, beispielsweise in Listenpro-
grammen oder in der Ubersichtsansicht.

m Offnen Sie den Meniipunkt Studierendenmanagement - Studierende > Stu-
dierendendaten bearbeiten.

B Klicken Sie auf die Schaltflache Erweiterte Suche, um die Felder der Eingabe-
maske zu 6ffnen, die lhnen die Suche nach den Fachwechslern ermdglichen, vgl.
Screenshot 120.

Studierendendaten bearbeiten
Suche nach Studierenden

Suchen | Eingaben zuriicksetzen Erweiterte Suche

Personliche Daten suchen
Matrikelnummer
Machname

[ anrh in Rahnrtenaman aiichan?

Screenshot 120: Erweiterte Ansicht anzeigen lassen
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Es o6ffnet sich die erweiterte Eingabemaske. Hier finden Sie die Rubrik Personenattribu-
te, welche zunéchst minimiert ist.

B Klicken Sie zum Anzeigen der Felder auf die ® -Schaltflache.

B Wahlen Sie im Feld Typ die gesuchte Kennzeichnung aus und geben Sie ggf.
auch den Wert (ist exakt so zu schreiben wie im Personenattribut als Wert hinter-
legt) und die Giiltigkeit (kann auch mit > oder < gesucht werden) ein, vgl. Screens-
hot 121.

Studierendendaten bearbeiten
Suche nach Studierenden

Suchen  Eingaben zuriicksetzen @ Einfache Suche.

Suchset: v % [ Neues set anlegen
Persénliche Daten suchen @® Hochschulzugangsberechtigung
Adressdaten @ Krankenversicherung @
Kontaktdaten @ Funktionssperren suchen e
Semester und Status suchen Grund der = < - @
. Funktionssperre
Semesterzahler (€]
Gesperrte Funkticn = - - @
Hochschulsemester
Semester -
Urlaubssemester
Kollegsemester Wiedervorlagen ®
Personenattribute €]
Praxissemester
Typ = = Masterbewerber_intern | -
Antrage Q@ Wert | chemie
Begrindeter = - - @ o
Antragstyp Gultig von =)
Erfassungsdatum = Gilltig bis =l

Screenshot 121: Sucheinstellungen zur Auswahl der Masterbewerber u. Fachwechsler

B Starten Sie die Suche durch Klick auf die Schaltflache Suchen.

Im Anschluss daran erhalten Sie eine Liste mit Studierenden, die in den Stammdaten
mit dem gewahlten Personenattribut gekennzeichnet sind
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12 Diverses

12.1 Fehlerkorrektur im Studienverlauf

Fir alle am Studienverlauf vorgenommenem Anderungen gilt: Falls Sie bei der Kon- Korrektur falscher
trolle feststellen, dass Ihnen ein Fehler unterlaufen ist, kbnnen Sie ihn problemlos kor- Eingaben im Stu-
rigieren. Dies ist in der Registerkarte Studienverlauf mdglich. dienverlauf

Durch Klick auf den Stift neben den Studiengang gelangen Sie in die Bearbeitungsan-
sicht, in welcher Details zum ausgewahlten Studiengang und Semester verandert wer-
den koénnen.

ST Beurl. Beginn EndeD EndeG Ende Riickm. Beurl. H/N Vert Schw FS PO FK st.ort  HRST Stu  KSAng  -5-A-B PA Aktione
G Datum Typ Ges
Sommersemester 2016
1. jur. (Staats-) Prufung - Erststudium
&l
*Fach Rechtswissenschaft b3 B &
Vertiefung keine Vertiefung
Schwerpunkt kein Schwerpunke
* Fachkennzeichen Hauptfach
*Typ des Studiums  Vollzeit
*Studiumart Prasenzstudium
Studienort Konstanz UNL. =
X

* Prufungsordnungsversion keine g ungsversion
*Status Rackmeldung
* Horerstatus Heupthorerfin 5
*von 01.04.2016
*bis 30.09.2016 [=]
Beendet am
Beendet wegen i
* Fachsemester 1
Klinische Semester
Angerechnete Semester Gesamt o anderer Studiengang Ausland Beruf
Anteil bei Teilzeitstudium
Grund fur das Teilzeitstudium b
Fachbereich FB Rechtswissenschaft

Prufungsanspruch ~  Ende der Prifungsberechtigung

Bearbeitung des Studienverlaufs

B Sie kdnnen beispielsweise durch Klick auf das rote Kreuz X das Fach oder die
Priafungsordnungsversion verandern, die Anzahl der Fachsemester korrigieren
oder vermerken, ob ein Prifungsanspruch besteht.

B Bei Beendigung eines Studiengangs kann im Feld Beendet wegen beispielsweise
der Grund fur die Beendigung eingegeben oder geandert werden oder auch das
Ende-Datum im Feld Beendet am.

® Sichern oder verwerfen Sie alle Anderungen durch Klick auf das entsprechende | Wichtig: Speichern-

symbol =l ¢& und Speichern Sie anschlieBend den kompletten Studierenden- | Symbol

Datensatz.
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12.2 Manuelles Matching durchfihren

Die Verbuchung des Betrags auf ein Fehlkonto geschieht automatisch, wenn bei der Manuelle
Massenbuchung keine Zuordnung vorgenommen werden konnte. Die Zuordnung der ZUOfdhunq von Zah-
Zahlungen, die bei der Massenbuchung nicht zugeordnet werden konnten, erfolgt ma- lungseingdngen

nuell Gber die Funktion Manuelles Matching in der Rolle STU-Senior-Manager/-in Uni-
versitat Konstanz.

Fehleingange kénnen auch manuell geprift und zugeordnet werden. Gehen Sie dabei
folgendermal3en vor:

m  Offnen Sie den Meniipunkt Forderungsmanagement > Zahlungsverkehr >
Manuelles Matching durchfihren.

1. Suchaufruf

Auf diese Weise kommen Sie zu der Eingabemaske, in der Sie Fehleingange logisch
prifen und zuordnen kénnen, vgl. Screenshot 122.

Manuelles Matching durchfiihren

Eingaben zurlicksetzen @ [= suchparameter speichern
Kontoauszug suchen © Zuordnung einer Kontoauszugsposition ©
Geldkonto  Girokonto Unikasse Konstanz (DES26005( v Bankverkehr b4
aushlenden
Kontoauszugsnummer
Sachkonten -
Kontoauszugsdatum  27.07.2016 = ausblenden
Alle vollstandig  Ja -
Valutadatum =] zugeordneten
ausblenden
Kontoinhaber/-in
nur -
Kontonummer Lastschriftricklaufer

nur Zuordnung zum -

Bankleitzahl Verwahrkonto

IBAN

BIC
Rechnungsnr.
offener Betrag

Soll/Haben = - -

Screenshot 122: Fehleingénge suchen |

Suchen Sie die Fehleingange, die in einem bestimmten Zeitraum eingegangen sind, | Sucheinstellungen
durch folgende Eingaben: | fur Fehleingange
Feld Beschreibung

Rubrik Kontoauszug suchen

Kontoauszugsnummer Geben Sie die Nummer des betreffenden Kontoauszugs ein, der die
Fehleingange enthalt.

Kontoauszugsdatum Sie kénnen auch durch die Angabe des Kontoauszugsdatums nach den
Fehleingangen suchen.

Rubrik Zuordnung einer Kontoauszugsposition

Alle vollstandig zuge-  Waéhlen Sie hier die Option Ja im Dropdown-Menu aus.
ordneten ausblenden

Suchen Klicken Sie auf die Schaltflache, um die Suche zu starten.
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2. Suchergebnis

Daraufhin 6ffnet sich die in Screenshot 123 dargestellte Ansicht.

Manuelles Matching durchfiihren
Neue Suche Suche andern (&

suchbegriff/e: Geldkonto: ; Alle vollstandig zugeordneten ausblenden: Ja

\ Filter anzsigen £$Tabelle anpassen

ummer L Valutadatum Kenteinhaber/-in Kontenummer Bankleitzahl IBAN BIC Soll/Haben Betrag offener Aktionen
Betrag

144-1/9 29.07.2016 126 915131 162 28.07.2016  BASTIAN WAGNER DE20694500651150111680 c 15000 150, oo

144-1/18 29.07.2016 126772132161 28072016  SARINALUTZ DE45620500000000961558 c 15000 150,00 ¢

144-1/19 29.07.2016 20162281109 28.07.2016  PHILIPP DAVID DE49641500200002772006 c 15000 150,00 ¢
WONNEBERGER

124-1/21 29.07.2016 126899511162 28072016  CARMEN ODER KLAUS DE10610500000008214843 c 15000 150,00 ¢
HERRMANN

144-1/26 29.07.2016 126963527162 28072016  ANNAKRADOLFER CH5300784102046000501 c 15000 150,00 ¢
SCHWARZEWEGS 8570

WEINFELDEN CH

Screenshot 123: Liste der Fehleingénge

3. Zuordnung bei Studierenden

B Klicken Sie hier in der Spalte Aktionen auf die Schaltflache mit dem Stift oder
auf die Kontoauszugsnummer, um einen Zahlungseingang aufzurufen.

Daraufhin offnet sich die Detailanzeige des Zahlungseingangs, siehe Screenshot 124.

B Rufen Sie den Reiter Rechnungen suchen in der Rubrik Zuordnung zu Rech-
nungen/Geschéaftspartner auf, so dass Sie die nachfolgend dargestellte Ansicht
erhalten.

Manuelles Matching durchfiihren

Zuriick  Buche Zuordnung 4 1/36 b

Zahlung @ Zuordnung zu Rechnungen/Geschiftspartner ]
Geldkonto  Girokonto Unikasse Konstar ~ Seitennummer 1 Offene Posten suchen { LEOUILEENCUM  Konto suchen  Inverse Suche
Kontoauszugsnummer {44 Zeilennummer 9
Kontoauszugsdatum  29.07.2016
Falligkeitsdatum o
Valutadatum  2g8.07.2016 ¢ -
Abrechnungszeitraum iz
Betra,

8 150,00 Soll/Haben ¢ von (min)
Geschaftsvorfallcode 051 Abrechnungszeitraum =l

bis (max)

offener Betrag 150,00
Geschaftspartner
Kontoinhaber/-in  BASTIAN WAGNER
Matrikelnummer ' g15131
IBAN | DE20694500651150111680
4 Suche starten
Rechnungsnr. 126 915131 162
Offene Posten
noch offen: 150,00

Screenshot 124: Geschéaftspartner suchen

B Geben Sie eine Matrikelnummer oder einen vollstandigen Namen im Feld Ge-
schéftspartner ein.

B Klicken Sie auf Suche starten, um zur nachsten Eingabemaske zu gelangen, vgl.

Screenshot 125.
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Zuordnung zu Rechnungen/Geschéaftspartner S}

Offene Posten suchen Rechnungen Il W Konto suchen  Inverse Suche

Rechnungen

4 Suche Andern

Auswahl Geschéaftspartner Geschéaftspartnernr. Belegnr. Brutto offen Zugeordnet Rechnungsdatum Félligkeit Aktionen
Wagner, Bastian 915131 0-2016-3-23160 150,00 150,00 0,027.08.2016 17.08.2016 &3
=} Wagner, Bastian 915131 0-2017-3-4846 150,00 150,00 0.015.02.2017 15.02.2017 =

suchergebnis: 2 Ergebnisse \ Zeilen pro Seite (Max:300) 5

« Alle auswahlen & Auswahl zurUCksetzer! « Auswahl ibernehmen I

Screenshot 125: Geschaftspartner auswahlen

B Setzen Sie einen Haken in der Spalte Auswahl, um den entsprechenden Ge-
schéftspartner auszuwahlen.

B Betatigen Sie dies durch Klick auf die Schaltflache Auswahl bernehmen, um den
gewlnschten Geschéaftspartner bzw. Zahlungsempfanger zuzuweisen.

B Durch erneutes Setzen eines Hakens im Auswahlfeld und Betéatigen des Buttons
Buche Zuordnung wird die Zuweisung wirksam, vgl. Screenshot 126.

Manuelles Matching durchfihren
zurtcff Buche zuordnungll 4 1 /36 b
Zahlung © Zuordnung zu Rechnungen/Geschaftspartne =]

Geldkonta  Giro Seitennummer 1
C nnumm [SUEPEEPPEI  Rechnungen suchen  Kontosuchen  Inverse Suche

Zeilennummer 9

KONtoAaUSZUZSNUMMEr 144

Kontoauszugsdatum  29.07.2016

Bewerbernummer
Valutadatum  28.07.2016
. periode
Betrag 15000 SoliHeben ¢  Geschafisvorfallcode 051
Matrikelnumme
offener Betrag 15000
. Manuelles Matching ausfuhren
Kontoinhaber/-in BASTIAN WAGNER

IBAN DE20694500651150111680
Rechnungsnr. 126915131 162 Offene Poste

noch offer
woch offer 000

A\I Geschiftspartner Geschftspartnernr. Belegnr. Brutto offen Zugeordnet Falligkeit Aktionen
- s

Bastian Wagner 91513 0-2016-3-23160 150,00 150.00 0017082016

Suchergebnis: 1 Ergebnisse | Zeilen pro Seite (Max:300) 10

Screenshot 126: Zuordnung buchen

B Bestatigen Sie die Auswahl mit Klick auf die Schaltflache Buche Zuordnung.

Daraufhin 6ffnet sich zur Bestétigung das nachfolgende Fenster:

& Bestatigung:

Die Aktion wurde erfolgreich durchgefihrt.

Schlielen
4. Zuordnung bei Bewerbern
Bewerber missen Sie Uber die Eingabe des Geschéftspartners in der Rubrik Ge- | Bewerber-Zahlungen
schéfts-partner suchen und zuordnen, weil sie noch keine Rechnung haben, bevor | zuordnen

sie die Online-Immatrikulation durchgefiihrt haben, vgl. Screenshot 127.

Geschéaftspartner

Geschaftspartner ., o; rester 1976-01-01 e Betrag: 0,00

Screenshot 127: Suche nach Bewerbern liber Geschéftspartnersuche
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5. Keine Zuordnung méglich

Falls die Zuordnung zu einem Geschéftspartner oder tber die Matrikelnummer nicht
maglich ist, kénnen Sie die Zahlung auf das Verwahrkonto buchen:

B Wechseln Sie im Manuellen Matching in die Kontoauszugsposition, indem Sie

in der Spalte Aktionen auf die Schaltflache mit dem Stift klicken, vgl. Screenshot
123.

Sie sehen den in Screenshot 128 dargestellten Bildschirm.

Manuelles Matching durchfuhren

Zahlung © Zuordnung zu Rechnungen/Geschaftspartner S}
Geldkont: i i
O e ooty Seftennummer | (i N CRRECHRI M Rechnungen suchen  Konto suchen  Inverse Suche
Kontoauszugsnummer 109 Zeilennummer 1

Kontoauszugsdatum  10,06.2016

Bewerbernummer
Valutadatum  g9.06.2016
Periode
Betrag 90,00 Soll/Haben ¢
Geschaftsvorfallcode 051 Matrikelnummer
offener Betrag 90,00 4 Manuelles Matching ausfahren

Kontoinhaber-in -

IBAN  DE1gi=
Offene Posten
Rechnungsnr.

noch offen: 20,00

Auswahl Geschaftspartner Geschaftspartnernr. Belegnr. Brutto offen Zugeordnet F

< ] v

Es wurden keine Datensatze gefunden.

Geschaftspartner
[ Geschaftspartner L3

Betrag: 0,00

Ruckuiberweisung / Zahlwegverschiebung

=% Ruckuberweisung

& Zahlwegverschiebung ' Kein Bankkonto fur Org.Einheit "Hochschule” gefunden

Verwahrung 485000 verwahrkonto

BankgeblNr 675000 Bankgebihrenkonto

Sachkonto L4

Zurtick | Buche Zuordnung 4 9/10 b

Screenshot 128: Buchung auf Verwahrkonto

B Setzen Sie in der Rubrik Zuordnung zu Sachkonten einen Haken im Auswahl-
késtchen Verwahrung (,Verwahrkonto®).
® Klicken Sie auf die Schaltflache Buche Zuordnung.

Zuordnung zu Sachkonten Q
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12.3 Guthaben bei Uberzahlung verrechnen

Bei manchen Bewerbern kénnen die Gebuhren nicht zugeordnet werden konnten, Fehlende Zuordnung
obwohl sie gezahlt haben. Wie Sie diese Bewerber suchen und das Guthaben der von Zahlungen
entsprechenden Rechnung beim korrekten Bewerber zuweisen, wird nachfolgend be-

schrieben. Hierfur wird in der Rolle STU Standard-Manager gearbeitet.

1. Bewerber mit Uberzahlung suchen

m Offnen Sie den Meniipunkt Studierendenmanagement - Studierende = Im- Suchaufruf
matrikulationsantrag bearbeiten.

m Offnen Sie die erweiterte Suche durch Klick auf die folgende Schaltflache:

B Tragen Sie in der Rubrik Studiengéange den Abschluss, das Fach und die An-
zahl der Fachsemester ein, vgl. Screenshot 129.

® In der Rubrik Gebuhren- und Zahlungsinformationen wahlen Sie den Status
Uberzahlung aus.

Wichtig: Bitte geben Sie keinen Zeitraum ein!

Studiengange suchen -

Abschluss = v Bachelor -~ |9

Fach = ~ Informatik -~ |9

Vertiefung =~ > ©
Schwerpunkt = v > @
Fachkennzeichen = v > ©
Studienatt = ¥ > ©
Studienort = ¥ > @
Studienform = v > ©

Typ des Studiums = v > ©
Fachbereich = v > ©
Prifungsordnungsversion = v - ©

Fachsemester 1

Zeitraum v

Gebuhren- und Zahlungsinformationen -

Zeitraum -
Status Uberzahlung v
Betrag
zugeordnete Gebihr + ©
nicht zugeordnete Gebiihr -

Screenshot 129: Suche nach gezahlten Gebuhren, die nicht zugeordnet werden kénnen

Als Ergebnis erhalten Sie eine Tabelle mit den Bewerbern, die ein Guthaben besitzen. | Ergebnis: Bewerber
Anschlief3end muss dieses Guthaben der entsprechenden Rechnung zugewiesen | mit Guthaben
werden.
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B Klicken Sie in der Tabelle in der Spalte Aktionen auf die Schaltflache mit dem Stift

¢, um einen Bewerber zu bearbeiten.
B Wechseln Sie zur Registerkarte Rechnungen.

Hier finden Sie eine Ubersicht iiber vorhandene Rechnungen und Guthaben. Dass die
Rechnungen noch offen sind, erkennen Sie daran, dass in der Spalte Ist noch der Be-

trag 0,00 € hinterlegt ist, siehe Screenshot 130.

Rechnungen

Ealli i R

& Tabelle anpassen

Verrechnen Belegnummer Kommentar Zeitraum Status Migriert E

26.08.2016 150,00 €
07.03.2016 150,00 €

07.03.2016

0-2016-3-71831 2016124599 20161-SZ gebucht -] 07.03.2016

i) 0-2016-3-71832 2016224599 20162-SZ gebucht @
Vorhandenes Guthaben =
Guthaben

150,00 €

I 8 Ausgewshlte Rechnungen verrechn nI

Screenshot 130: Offene Rechnungen und vorhandene Guthaben

2. Guthaben verrechnen

Ist || saldo Aktionen
150004 000€js0.00c G B E | & &
150,004 0,00€J5000€ G L EH | & &

2 Ergebnisse | Zeilen pro Seite (Max:300) 10

Nun kdnnen Sie das Guthaben einer Rechnung zuweisen bzw. mit einer Rechnung

verrechnen.

B  Setzen hierflr in der Spalte Verrechnen das Héakchen bei dem entsprechenden
Zeitraum (z.B. 20161-SZ) bzw. entfernen Sie es beim nicht relevanten.
B Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Ausgewé&hlte Rechnungen ver-

rechnen.

Sie erhalten anschliel3end die folgende Bestéatigungsaufforderung, die Sie mit Ja besta-

tigen:
& Wollen Sie wirklich die Verrechnung ausfihren?

Ja Nein

So wird das vorhanden Guthaben mit der Rechnung verrechnet. Sie erhalten eine ak-
tualisierte Ubersicht tiber die Rechnungen, in welcher der Ist-Betrag korrekt ist, vgl.

Screenshot 131.

Rechnungen

h dq Ealligkeitsd Reaell G

4 Tabelle anpassen

Belegnummer Kommentar Zeitraum Status Migriert B
0-2016-3-71832 2016224599 20162-SZ gebucht @
0-2016-3-71831 2016124599 20161-SZ gebucht @

150,00 €
150,00 €

26.08.2016
07.03.2016

07.03.2016
07.03.2016

betra: Ist | Saldo Aktionen
150,00 0.00€f5000€ B & EH | & &
150,00 f 150,00€8 000€ O E E | & &

2 Ergebnisse | Zeilen pro Seite (Max:300) 10

Screenshot 131: Rechnungsibersicht nach Verrechnung mit einer Gutschrift

Anschliel3end kdnnen Sie den Bewerber wie gewohnt immatrikulieren.
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12.4 Zahlung von neuer Matrikel-Nr. auf alte buchen

1. Fallbeschreibung

Ein Bewerber war friiher an der Uni KN immatrikuliert, seit einer Weile ist er exmatriku-
liert. Er bewirbt sich neu und Uberweist die Gebihren unter der neuen Bewerber-Nr. Er
soll jedoch unter der alten Matrikel-Nr. weitergeftihrt und das Geld somit auf die alte
gebucht werden.

2. Vorgehen

m Offnen Sie den Meniipunkt Studierendenmanagement - Studierende = Im-
matrikulationsantrage bearbeiten.
B Wechseln Sie zur Registerkarte Rechnungen.

Sie sehen in Screenshot 132 in der Rubrik Rechnungen, dass die Gebuhr fir das
kommende Semester gezahlt wurde.

Rechnungen &

4% Tabelle anpassen

lbetrag betra Ist | Saldo Aktionen

Belegnummer Kommentar Zeitraum Status Migriert Berechnungsdatum Falligkeitsdatum R
0-2016-3-71864 2016221801 20162-SZ gebucht @ 14.03.2016 26.08.2016 150,00 € 150.00 000€K50,00€ O & E | €& &

0-2016-3-71863 2016121801 20161-SZ gebucht =] 14.03.2016 14.03.2016 150,00 € 150,00 4 150,00 €§ 0.00 € EE &8

Screenshot 132: Rechnungen bei der neuen Matrikel-Nummer

B Klicken Sie auf die Schaltflache 2 , um die Zahlungen anzuzeigen, die auf diese
Rechnung geleistet wurden.

Die Zahlungen werden unten in der Rubrik Zahlungen eingeblendet.

® Klicken Sie hier unter Aktionen auf die Schaltflache =, um in die Kontoauszugs-
position zu gelangen, vgl. Screenshot 133.

Offene Posten

offener Betrag 0.00
Auswahl Geschaftspartner Geschaftspartnernr. Belegnr. Brutto offen Zugeordnet Falligkeit Aktionen
Inga Lisa Kraus 21801 0-2016-3-71863 150,00 0,00 150,0 14.03.2016 X

Screenshot 133: Offene Posten der ausgewéahlten Kontoauszugsposition

®m  Klicken Sie nun unter Aktionen auf die Schaltflache £, um die Zahlung von der
Rechnung und somit auch vom Bewerber zu lésen.

Buchen Sie stattdessen die Zahlung auf den Geschaftspartner.

B Tragen Sie den Namen des gewinschten Studenten in das Feld Geschéfts-
partner und setzen einen Haken ins Kastchen daneben. Alternativ kann auch tber
den grunen Pfeil neben dem Feld Geschaftspartner eine Detailsuche gedffnet
werden.

B Klicken Sie auf die Schalflache Buche Zuordnung.
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Nun mussen Sie die bereits existierenden Studierendendaten wieder aktivieren, d.h. die
Exmatrikulation stornieren. Dazu sind die Informationen zum Studiengang, Fachsemes-
ter, evtl. die korrekte PO etc. aus der Bewerbung notig.

Offnen Sie den Menupunkt Studierendenmanagement - Studierende = Stu-
dierendendaten bearbeiten und rufen Sie den exmatrikulierten Studenten mit der
alten Matrikel-Nr. auf.

& Wiedereinschreiben

Klicken Sie auf die Schaltflache
ren und das Studium fortfuhren zu kénnen.

Geben Sie alle Informationen zum Studiengang ein und Klicken Sie auf die Schalt-
© Ubernehmen

, um ihn wieder zu aktivie-

flache
Speichern Sie die Studierendendaten.

In der Statuszeile kénnen Sie sehen, dass der Student riickgemeldet ist. In der Regis-
terkarte Rechnungen finden Sie nun die nicht ausgeglichene Rechnung fir das betref-
fende Semester sowie das Guthaben. Nun missen Sie dieses mit der Rechnung fur das
betreffende Semester verrechnen, wie unter 12.3 Guthaben bei Uberzahlung verrech-
nen / Punkt 2 Guthaben verrechnen beschrieben.
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12.5 Fach aus neuer Bewerbung zu bestehender Matr.-Nr.
hinzufigen

1. Fallbeschreibung

Ein eingeschriebener, riickgemeldeter Student hat ein noch nicht beendetes Fach und
zusatzlich noch eine Bewerbung, die er unter einer neuen Bewerber-Nr. vorgenommen
hat. Diese Daten sollen zur bereits bestehenden Matrikel-Nr. hinzugefiigt werden.

2. Vorgehen

m Offnen Sie den bereits bestehenden Student mit dem Meniipunkt Studierenden-
management - Studierende = Studierendendaten bearbeiten und wechseln
Sie in die Registerkarte Studienverlauf.

Sie sehen den noch nicht beendeten Studiengang mit einem EHF.

Lehramt Gymnasiu

Spanisch (11)  rickgem 01.04.2016 30.09.2016 29.02.2016 EHF - - 14 PO FB  Konstanz Haupthorer Volizeit 7

2001 Literat. U < &l

Screenshot 134: Bisheriger Studienverlauf

® Klicken Sie auf die Schaltflache™, um einen neuen Studiengang unterhalb einzu-
fugen.
B Geben Sie die Daten aus dem Antrag ein und bestatigen Sie die Eingabe mit

Klick auf die Schaltflache & Ubemehmen

Anschlie3end ist der neue Studiengang angelegt.

Sommersemester 2016 x
Lehramt Gymnasium - Erganzungsstudium 2w s
Spanisch (1/1)  rackgem 01.04.2016 30.09.201629.022016EHF - - 14 PO FB  Konstanz Haupthorer Volizeit I om
2001 Literat. U
Master - Aufbaustudium al -]
Kulturwiss riickgem 01.04.2016 30.09.2016 14.03.2016 HF - 1 PO FB  Konstanz Haupthorer Volizsit 0 T
d Antike (2/1) 2012 Literat. U 4

Screenshot 135: Studienverlauf — ergénzt um das Fach aus dem Antrag

Hinweis zum Druck der Immatrikulationsbescheinigungen:

Falls der Studierende sich im ZEuS-Portal bereits eine Immatrikulationsbescheinigung
mit den alten Daten, d.h. ohne den Studiengang aus dem Antrag, gedruckt hat, kén-
nen Sie ihm eine aktuelle zur Verfligung stellen.

B Wechseln Sie in die Registerkarte Berichte.

In der Liste der angeforderten Bescheide ist die Immatrikulationsbescheinigung aufge-
fuhrt. Falls in der Spalte Gedruckt durch der Name des Studierenden eingetragen ist,
hat er die alte schon gedruckt.

®m Klicken Sie zur Aktualisierung auf das Druckersymbol am Anfang der Zeile unter
Aktionen.
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12.6 Bewerbung kann nicht ibernommen werden

1. Fallbeschreibung

Manchmal ist es nicht mdglich, eine Bewerbung eines bereits bestehenden Studieren-
den zu Gbernehmen, der die Priifung des vorherigen Studiengangs erfolgreich bestan-
den hat. Sie landen in einer Art Sackgasse, da im Prozess eine Maske angezeigt wird,
in der Sie keine Daten eingeben kénnen, weil alle Felder ausgegraut sind. Wie Sie den
Vorgang dennoch erfolgreich abschlieen, wird nachfolgend beschrieben.

2. Vorgehen

m Offnen Sie den Menipunkt Studierendenmanagement - Studierende - Stu-
dierendendaten bearbeiten und rufen Sie die betreffende Person auf.

@4 Bewerbung Gbernehmen

B Klicken Sie auf die Schaltflache
Zu starten.

, um den Prozess

Sie gelangen in die Ubersicht, in welcher der aktuelle Studiengang und die Bewerbung
ersichtlich sind:

Riickmelden | Abbrechen Kompakte Ansicht [[]

# Neuer Studiengang davor 58 Studiengang ersetzen & Neuer Studiengang danach & Neues Fach davor 58 Fach ersetzen & Neues Fach danach

Studiengangdaten (WiSe 2015/16) = Bewerbungen (SoSe 2016)

Studiengang 1 Bewerbung 1

Studiengang [ Bewerbung auswahlen [¥]

auswahlen P . i
Antragsfach 1: Sprach haft mit ger h Schwerpunkt
Studiengang Fach  Fach Auswahl Master”
e e Antragsfach Zulassung Frei Antragsfach Auswahl
T T ZBoaocQ)elcr Speachwissenischalt H{FO | Sprachwissenschaft Immatrikulation @  Sprachwissenschaft
- mit beantragt mit B
germanistischem germanistischem
Schwerpunkt Schwerpunkt
Master Master

Rickmelden ' Abbrechen

Assistent zur Ubernahme einer Bewerbung

B Wahlen Sie die Bewerbung aus durch Klick in die Auswahlkéstchen in der Rubrik
Bewerbungen (<Semestername>).

B Wahlen Sie die Option Studiengang ersetzen aus durch Klick auf die gleichnami-
ge Schaltflache.

Nun gelangen Sie zu einem Fenster, in welchem Sie Angaben zum Studiengang ma-

chen sollen. Allerdings sind alle Felder ausgegraut, so dass eine Bearbeitung nicht
moglich ist.

® Klicken Sie daher auf die Schaltflache Abbrechen.
® Rufen Sie den Studierenden erneut auf.

@4 Bewerbung (ibernehmen

B Klicken Sie erneut auf die Schaltflache

B Setzen Sie wieder einen Haken in die Auswahlkéstchen in der Rubrik Bewerbun-
gen (<Semestername>).

B Wahlen Sie dieses Mal die Option Studiengang danach aus.

Sie gelangen zur folgenden Ubersicht:
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Riickmelden | Abbrechen Kompakte Ansicht [

# Neuer Studiengang davor 58 Studiengang ersetzen I $ Neuer Studiengang danach I(} Neues Fach davor 58 Fach ersetzen & Neues Fach danach

studiengangdaten (WiSe 2015/16) - Bewerbungen (SoSe 2016)

Studiengang 1 Bewerbung 1

Studiengang [ Bewerbung auswahlen [[]

auswahlen
Studiengang Fach Fach Auswahl
Nr. Nr.
1(1) 1(1)  Sprachwissenschaft mit ™

germanistischem Schwerpunkt Master

Rickmeldenf Abbrechen

Screenshot 136: Folgefenster im Assistenten zur Bewerbungsubernahme

®m Klicken Sie auf die Schaltflache Riickmelden.

Es offnet sich ein Fenster, in welchem Sie den Studiengang anlegen kénnen, welcher
als Ersatz fur den beendeten vorgesehen ist. Sie erhalten auch eine Warnmeldung.

B Brechen Sie hier ab und prifen in der Registerkarte Studienverlauf, ob die Be-
werbung nun korrekt ibernommen wurde.

B st dies der Fall, speichern Sie die Studierendendaten.



