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Vorbemerkungen

Bitte lesen Sie zunadchst das erste Kapitel Allgemeine Bedienungshinweise,
bevor Sie mit HISinOne-STU/APP, bzw. ZEuS arbeiten.

Diese Einfuihrung wurde vorrangig fur die Mitarbeiterinnen des Studierenden-Service-
Zentrums (SSZ) der Universitat Konstanz (UKN), des Teams Bewerbung, Zulassung
und Statistik sowie der Mitarbeiterinnen der Uni-Kasse erstellt. Aus Sicht der Mitar-
beiterinnen der UKN heif3t das System HISinOne, das in dieser Einfihrung vorge-
stellte Teilmodul HISinOne-STU, nachfolgend STU genannt. Bewerber und Studie-
rende haben Zugriff auf ZEuS (Zentrales Einschreibungs- und Studieninformations-
system). Allen, die mit dem System arbeiten, soll durch diese Einfiihrung die Arbeit
mit STU, bzw. ZEuS erleichtert werden. Da die Ubernahme von Bewerbern mit dem
Modul HISinOne-APP erfolgt, wird der relevante Teil von APP in dieser Anleitung
ebenfalls erlautert.

Aus Grunden der besseren Lesbarkeit wird im Folgenden auf die gleichzeitige Ver-
wendung mannlicher und weiblicher Sprachformen verzichtet. Sdmtliche Personen-
bezeichnungen gelten fiir beiderlei Geschlecht.

Kontakt
fur Fragen und Anmerkungen:

Thomas Piekorz
Anwendungsbetreuer Stud. Abt.
Thomas.Piekorz@uni-kostanz.de
Telefon: (07531) 88-2337
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Einflhrung in HISinOne-STU, bzw. ZEuS an der Universitat Konstanz

1 Allgemeine Bedienungshinweise

Nachfolgend werden lhnen grundlegende Bedienungshinweise fir HISinOne bzw. fur
STU gegeben. Bitte lesen Sie diese Hinweise bevor Sie mit STU arbeiten.

B Das ZeuS-Portal der UKN erreichen Sie unter:
https://zeus.uni-konstanz.de/hioserver

B 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 o0.g.
Kontaktadresse wenden.

1.1 Grundlegende Hinweise zu HISinOne, bzw. STU

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

B Sie haben die Moglichkeit in zwei Rollen parallel zu arbeiten, z.B. in den Rollen STU-
Standard-Manager/-in Universitat Konstanz und STU-Senior-Manager/-in Universitét
Konstanz. Hierfiir miissen Sie im Browser zwei verschiedene Fenster 6ffnen: eines im
normalen und eines im privaten Browser.

® Bitte beachten Sie: Unterschiedliche Darstellungen der Benutzeroberflache von HIS-
inOne sind durch die jeweilige Skalierung verschieden grof3er Monitore und auch
durch die Fenstergrof3e des Browsers bedingt. Die in den Screenshots dargestellten
Reiter und Felder werden bei Ihnen evtl. an anderer Stelle Ihres Bildschirms
angezeigt.

1.2 Testsystem

Um unnétige Fehler auf der Datenbank zu vermeiden, steht zum ,Uben® unklarer Falle das
Testsystem zur Verfigung. Dieses ist gleich konfiguriert wie das Produktiv-System und wird
in regelmaRigen Abstanden mit den Daten des Produktiv-Systems Uberspielt. So sind die
Daten relativ aktuell.
Bitte spielen Sie daher Félle, die tiefer greifende Folgen haben, zunachst 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 Menleiste:

Universitat

Kontinns 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


https://zeus.uni-konstanz.de/hioserver/pages/cs/sys/portal/hisinoneStartPage.faces?chco=y
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1.3 Navigations- und Bedienungshinweise

1.3.1 Allgemeine Navigation

In der Allgemeinen Navigation (siehe Screenshot 1) finden Sie, abh&angig von lhrer Rolle im
System, z.B. die Mdglichkeit des Rollenwechsels, Ihr Profil, das System Information Center,
die Infobox, den Modus zum Bearbeiten der Oberflachentexte etc.

STU-Standard-Manager/-in Universitat Konstanz Jﬂ @ L o D p & E
Screenshot 1: Allgemeine Navigation
Feld Beschreibung
Dropdown-Men( Hier sehen Sie |hre aktuelle die Rolle und kénnen diese wechseln. Weitere Informationen

dazu finden Sie im Abschnitt 1.3.2 Rechte und Rollen in STU.

@ Falls dieses Symbol angezeigt wird, haben Sie Wiedervorlagen, die Sie bearbeiten mis-
sen. Mit Klick auf das Symbol werden diese angezeigt. Weitere Informationen dazu finden
Sie im Abschnitt 0
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.

Falls Sie eine Admin-Rolle besitzen und in diese gewechselt haben, kénnen Sie mit Klick
auf dieses Symbol in einen Modus wechseln, in dem die Oberflachentexte veranderbar
sind (nur auf dem Testserver verfligbar).

ASRREEE < 20

30 bzw. = Hier sehen Sie, wann die derzeitige Sitzung / Anmeldung am System auslauft. Die Vorein-
stellung sind 30 Minuten, was an der Zahl sichtbar ist. Mit Klick auf die Zahl kénnen Sie
dies dahingehend veréndern, dass die Sitzung nie ablauft. Weitere Informationen dazu
finden Sie im Abschnitt 1.3.3 Anmeldezeitraum verlangern.

E Mit Klick auf dieses Symbol loggen Sie sich aus.

1.3.2 Rechte und Rollen in STU

1.3.2.1 Ubersicht der Rollen in HISinOne-STU, bzw. APP
Damit Sie alle fur Sie relevanten Funktionen im System nutzen kénnen, wurden Ihnen unter-
schiedliche 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).

B STU-Senior-Manager/-in Universitat Konstanz: Diese Rolle wird vornehmlich fir die
Ausfuhrung der Gebuhrenverwaltung, Sammelriickmeldung und
Sammelexmatrikulation bendtigt (SSZ & Uni-Kasse).

B Bewerber-Manager/-in Universitat Konstanz: Das Bearbeiten von Bewerbungen wird
in dieser Rolle ausgefihrt (Bewerbung und Zulassung)
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| Call-Center-Mitarbeiter Universitdt Konstanz: Diese Rolle hat nur Leserechte in STU.

1.3.2.2 Wechsel der Rolle
B Sie konnen die Rolle wechseln, indem Sie auf den in Screenshot 2 dargestellten
Bereich im oberen Teil der Eingabemaske klicken und in dem sich 6ffnenden
Dropdown-Mentl eine Auswahl treffen.

5TU-Standard-Manager/-in Universitét Konstanz "ﬂ ‘L n D 0 B E

ESTU-Standa rd-Manager/-in Universitat Konstanz

Bewerber-Manager/-in Universitat Konstanz
Gast Universitat Konstanz
STU-Senior-Manager/-in Universitat Konstanz

Screenshot 2: Wechsel der Rolle

1.3.2.3 Standard-Rolle festlegen
In der Regel sind lhnen als Benutzer verschiedene Rollen zugeteilt. Um Ihre anfallenden
Aufgaben zu erledigen, kann es jedoch sein, dass Sie hauptsachlich nur in einer bestimmten
Rolle arbeiten. Sie kénnen die Voreinstellung jedoch folgendermaf3en andern:

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

Meine Standard-Rolle festlegen

Speichern Abbrechen

= Hinweis
Folgende Tabelle zeigt Innen alle Rollen, die Sie besitzen. Wenn Sie mehr als eine Rolle haben, kénnen Sie eine lhrer
Rollen als "Standard" festlegen, diese Rolle werden Sie direkt beim Einloggen einnehmen. Wenn Sie nur eine Rolle
haben, werden Sie beim Einloggen automatisch diese Rolle einnehmen.
Aktionen Standard Rolle Qrganisationseinheit Giltigvon  Glltig bis
5 Administrator/-in Universitat Konstanz 01.01.1900  31.12.2100
Bewerber-Manager/-in Universitat Konstanz 01.01.1900  31.12.2100
EXA-Administrator/-in Universitat Konstanz 01.01.19200  31.12.2100
5 STU-Senior-Manager/-in Universitat Konstanz 01.01.1900 31.12.2100
STU-Standard-Manager/-in Universitat Konstanz 01.01.1900 31.12.2100
5 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 Ihnen zugeteilt sind, und der
jeweiligen Gultigkeit, da manche Rollen auch nur temporar nétig sein kdnnen. Der Name der
Rolle ist in der Spalte Rolle aufgefuhrt.Bei der Rolle, die derzeit als Standardrolle festgelegt
ist, sehen Sie einen Stern * in der Spalte Standard. Zu Beginn ist die Rolle Gast als Stan-
dard definiert. Um die gewtinschte Rolle als Standardrolle festzulegen, die auch nach dem
Anmelden voreingestellt ist, gehen Sie folgendermalien vor:

® Klicken Sie in der Spalte Aktionen auf den Stern mit dem Pfeil % .
B Sichern Sie die Einstellung anschliel3end mit der Schaltflache Speichern.
Nach der nachsten Systemanmeldung ist diese Rolle bereits ausgewahlt.
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1.3.3 Anmeldezeitraum verlangern

Im Navigationsbereich kénnen Sie — aufRer in der Rolle STU-Senior-Manager/-in Universitat
Konstanz — den Anmeldezeitraum in STU verlangern (ist nicht fir alle Rollen verfugbar).
Voreingestellt ist ein Anmeldezeitraum von 30 Minuten. Um den Anmeldezeitraum zu verlan-

gern, gehen Sie folgendermalien vor:
B Durch Klick auf die Zahl (hier 30), welche die Dauer in Minuten bis zum Timeout an-

zeigt, haben Sie die Mdglichkeit den Anmeldezeitraum in STU unbegrenzt zu verlan-
gern, siehe Screenshot 4.

STU-Standard-Manager/-in Universitat Konstanz ’ﬂ @ l O D p 30 E

Screenshot 4: Allgemeine Navigationsleiste mit begrenzter Anmeldedauer

Daraufhin erscheint die in Screenshot 5 dargestellte Meldung, die IThnen anzeigt, dass die
Sitzung nun nicht mehr automatisch nach 30 Minuten ablauft:

Anzeige der zeitlichen Begrenzung lhrer Sitzung EXA Admin Universitat Konstanz
Der Session-Timeout ist der Zeitraum, nach dem Sie automatisch von Ihrer Sitzung abgemeldet werden. Die Standardeinstellung

betragt 30 Minuten.

Ausschalten der zeitlichen Begrenzung lhrer Sitzung
Sitzung I&uft nicht ab

Schlieften

Screenshot 5: Unbegrenzte Anmeldedauer einschalten

1.3.4 Speichern
Sind Daten in einem Reiter noch nicht gespeichert, wird Ihnen dies durch einen * im betref-
fenden Reiter angezeigt, Bsp.:

Kontakidaten *

Folgende Meldung erscheint, die Sie mit Ja bestatigen missen:

& Die Daten wurden geandert und noch nicht gespeichert.
Mochten Sie trotzdem zum letzten Suchergebnis zuriickkehren
(gednderte Daten gehen verloren)?

Ja Abbrechen

Zum Speichern von Eingaben betatigen Sie in STU immer den Button

Speichern

Bitte beachten Sie: Ein Klick auf den Zurlick-Button im Menu lhres Browsers fiihrt zu einem
Verlust gednderter und/oder nicht gespeicherten Daten, siehe untenstehenden Popup-

Hinweis.

Y Warnung: X
Bitte nutzen Sie die Navigationselemente der Anwendung.
Benutzen Sie nicht den . Zurlick-Button® {,Back-Button®)
Ihres Browsers

Schlielten
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Um die vorige Eingabemaske erneut aufzurufen, nutzen Sie bitte ausschlief3lich den Button
Zuriick zum Suchergebnis

Haben Sie eine Anderung erfolgreich gespeichert oder durchgefiihrt, wird Ihnen dies durch
die unten stehenden Pop-Up-Hinweise angezeigt.

© Bestatigung: x

© Bestitigung: b 4
@ Speichemn erfolgreich @ Die Aktion wurde erfolgreich durchgefihrt.

Schliefien Schliefen

Die zuletzt angezeigte Pop-Up-Meldung kdnnen Sie jederzeit mit dem Nachrichtensymbol
am rechten oberen Bildrand aufrufen.

e

o

1.3.5 Eingabepflichtfelder

Wenn in einer Eingabemaske Felder zwingend ausgefillt werden missen, wird Ihnen dies
mit einem Ausrufezeichen in der Registerkarte angezeigt, wie in Screenshot 6 dargestellt.

[E] Edit Daradictionary

. . @ Fehler:
Studierendendaten bearbeiten © rehler
@ :Eingabe erforderlich.

Frau Stefania Secci | Matrikelnummer 959139 | Haupthérer/in | Rickmeldung zum Sommersemester 2| ...und 1 weitere

Speichern | Zurtick zum Suchergebnis | Eingaben zurticksetzen | Neue Suche | B | ¢ 6/14 p  Einfache 4

SchlieRen

Ubersicht ~ Kontaktdaten =~ HZB  Krankenversicherung  Rechnungen  Zahlungen  Darlehen  Antrage  Friheres/Externes Studium ESVISSECHRS

Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf ~ Prufungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Sperrungen

©
[3weitere Sperre erfassen
Grund der Sperrung Gesperrte Funktionen Zeitpunkt der Sperrung Jahr der Sperrung Aktionen
Kassengebuhren u.d. offen RUE * - * - b 4
Fehler bei : Eingabe erforderlich. =
Fehler bei : Eingabe erforderlich.

Screenshot 6: Eingabepflichtfelder
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1.3.6 Suchen

In vielen Programmen kénnen Sie nach Studierenden suchen, um anschlief3end fir die ge-
fundene(n) Person(en) diverse Funktionen auszufiihren. Die Suchmaske ist in allen Pro-
grammen gleich aufgebaut, daher wird sie nun an dieser Stelle einmal beschrieben und in
den verwendeten Programmen auf die vorliegende Erlauterung verwiesen.

1.3.6.1 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 folgendermal3en aus-
sieht, vgl. Screenshot 7.

Listen erstellen
Suche nach Studierenden

Suchen Eingaben zuriicksetzen @ Erweiterte Suche [Bsuchparameter speichern

Persdnliche Daten suchen

Matrikelnummer
MNachname

[ auch in Geburtsnamen suchen?

Vorname

Geburtsdatum =l

Semester und Status suchen
Studiengangstatus = - - ©

Semester Sommersemester i 2016

Studiengange suchen

Abschluss = - - D
Fach = - - @
Fachsemester

s Kriteriengruppe hinzufigen

Screenshot 7: Allgemeine Suchmaske — Einfache Suche

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

Feld Beschreibung

Suchen Hiermit starten Sie die Suche mit den nachfolgend eingegebenen Such-
kriterien.

Eingaben zuriicksetzen Um das Sucheingabe-Formular zu leeren steht Ihnen diese Schaltflache

zur Verfiigung.

@ Mit Klick auf diese Schalflache 6ffnet sich eine Hilfeseite mit allgemeinen
zu Informationen zu Suchparametern.
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Erweiterte Suche

Klicken Sie hier, um weitere Rubriken von Eingabefeldern zur Ver-
feinerung der Suche zu 6ffnen. Genauere Informationen hierzu fin-
den Sie in Abschnitt 1.3.6.2 Erweiterte Suche.

= suchparameter speichern

Mit Klick auf diese Schaltflache kénnen Sie die eingegebenen Suchpa-
rameter unter einem Suchset abspeichern, so dass sie immer wieder auf
einen Klick zur Verfigung stehen. Nahere Informationen zu Suchsets
finden Sie in Abschnitt 1.3.6.5 Suchset einrichten.

Personliche Daten suchen

Matrikelnummer

Falls Ihnen die Matrikelnummer des Studierenden bekannt ist, kénnen
Sie diese hier eintragen.

Nachname

Hier kénnen Sie den Nachnamen des / der Studierenden eingeben

auch in Geburtsnamen suchen

Falls auch die Geburtsnamen bei der Suche berlcksichtigt werden sol-
len, setzen Sie einen Haken ins Feld. Dies ist beispielsweise dann sinn-
voll, 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 fiir die Personen, die bei der Su-

che berlcksichtigt werden sollen.

Semester und Status suchen

Studiengangstatus

Sie kénnen die Studierenden, die bei der Suche beriicksichtigt werden
sollen, nach lhrem Status eingrenzen und diesen aus einem Dropdown-
Meni auswahlen, z.B. Rickmeldung. Hierfir werden Logikzeichen — vgl.
Abschnitt 1.3.6.4 Suchen mit Logiksymbolen — verwendet.

Semester

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

Studiengénge suchen

Abschluss Sie kénnen Ihre Suche eingrenzen, indem Sie nur einen bestimmten
Abschluss aus dem Dropdown-Menu mit Logiksymbolen verknupft aus-
wahlen oder ausschlief3en — vgl. Abschnitt 1.3.6.4 Suchen mit Logiksym-
bolen.

Fach Auch das Fach steht als Suchkriterium in eine Dropdown-Menu zur Ver-

fugung und wird mit Logiksymbolen — vgl. Abschnitt 1.3.6.4 Suchen mit
Logiksymbolen — festgelegt.

 Kriteriengruppe hinzufigen

Falls Sie eine Suche mit mehreren Gruppen von Suchparametern starten
mochten und die Eingrenzungsfelder sozusagen mehrmals brauchten,
haben Sie die Mdglichkeit, sogenannte Kriteriengruppen zu definieren
und dann zu bestimmen, ob diese mit UND oder ODER verkniipft wer-
den sollen. Nach Klick auf die Schaltflache Kriteriengruppen hinzuftigen
kénnen Sie die jeweiligen Kriterien eingeben und speichern. Nach Ab-
schluss der Eingaben sieht dies in etwa so aus:
@ UND © ODER

einschlieBende Kriteriengruppe: Abschluss: Bachelor; Fach:

Chemie; Fachsemester: 2 ;7 ¥

einschlieBende Kriteriengruppe: Abschluss: Master; Fach:

Chemie; Fachsemester: 2 ;@ ¥

Im obigen Beispiel sollen Bachelor- und Masterstudierende des Fachs
Chemie aus dem 2. Fachsemester beriicksichtigt werden.
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1.3.6.2 Erweiterte Suche

Gentigen Ihnen die in der einfachen Suche standardméanig aufgeflihrten Suchkriterien nicht,
konnen Sie durch Klick auf die Schaltflache Erweiterte Suche weitere Rubriken mit Suchkri-
terien-Feldern einblenden lassen. Mit der dortigen Schaltflache Einfache Suche haben Sie
die Moglichkeit, wieder in die kompaktere Darstellung mit weniger Kriterien zurlickzukehren.
Bei der Erweiterten Suche stehen Felder aus folgenden Rubriken zuséatzlich zur Verfigung,
um die Suche besser zu verfeinern:

Adressdaten

Kontaktdaten

Semester und Status suchen

Semesterzéhler

Antrage

Gebulhren- und Zahlungsinformationen

Hochschulzugangsberechtigung

Krankenversicherung

Funktionssperren suchen

Wiedervorlagen

Personenattribute

Friheres / Externes Studium

STU-relevante Prifungen

1.3.6.3 Suchen Uber Eingabe

In Eingabemasken mit Dropdown-Menl kénnen Sie durch Scrollen durch das Menu eine
Auswabhl treffen oder auch durch die Eingabe der Anfangsbuchstaben der gesuchten Aus-
wahlmaoglichkeit, vgl. Screenshot 8.

Bescheidanforderung @

* Semester des  Sommersemester - 2016
Bescheides

* Bescheidart | stu ~

* yorbedingungen zum Studienbuchseite

Druckvorgang Studentenausweis

Studienbescheinigung

Druckdatum (4, B, C Falle
5. 0. beachten)

Screenshot 8: Suchen durch Direkteingabe

1.3.6.4 Suchen mit Logiksymbolen

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

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

==

chen:
Beispiel: Der Status eines Studierenden soll nicht exmatrikuliert sein, vgl. Screenshot 9. Es
werden lhnen alle immatrikulierten Personen als Ergebnis angezeigt.
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Semester und Status suchen

Studiengangstatus <= |~ Exmatrikulation r @

Screenshot 9: Suchen mit Logiksymbolen |

Sie kénnen in STU durch die Eingabe von weiteren Logiksymbolen wie bspw. >= eine Suche
weiter einschranken, siehe Screenshot 10. Es werden Ihnen im unten stehenden Bsp. Stu-
dierende angezeigt, die bereits 10 oder mehr Fachsemester im Fach Chemie studiert haben.

Studiengange suchen

1
1
1
©

Abschluss

Fach Chemie r @

Il
4

Fachsemester ==1g

Screenshot 10: Suchen mit Logiksymbolen I
® Klicken Sie auf den Informations-Button in der Ubersichtsansicht, um eine Ubersicht
Uber die in STU anwendbaren Logiksymbole und weitere Suchparameter anzeigen zu
lassen.

Studierendendaten bearbeiten
Suche nach Studierenden

Suchen | Eingaben zuriicksetzen @ Erweiterte Suche

Screenshot 11: Ubersicht Logiksymbole |

1.3.6.5 Suchset einrichten
Ein sog. Suchset anzulegen ist sinnvoll, wenn Sie immer wieder mit denselben Suchparame-
tern arbeiten, die Sie in der einfachen Suche (siehe Abschnitt 1.3.6.1 Einfache Suche) oder
in der erweiterten Suche (siehe Abschnitt 1.3.6.2 Erweiterte Suche) festlegen kénnen.
Beispiel: Sie suchen immer wieder nach Studierenden, die im Sommersemester 2016 immat-
rikuliert sind.

B Rufen Sie ein Programm mit Suchfunktion auf, beispielsweise Studierendendaten be-

arbeiten.

Falls Sie noch kein Suchset angelegt haben, sehen Sie die Schaltflache Suchparameter
speichern, siehe Screenshot 12.

[F] Edit Datadictionary
Studierendendaten bearbeiten
Suche nach Studierenden

Suchen | Eingaben zurucksetzen (I) Erweiterte Suche I\ESuchDarameter speichern I

Personliche Daten suchen

Matrikelnummer

Screenshot 12: Suchset anlegen |



Einflhrung in HISinOne-STU, bzw. ZEuS an der Universitat Konstanz 10

B Klicken Sie darauf, um ein erstes Suchset anzulegen.
Es o6ffnet sich die in Screenshot 13 dargestellte Ansicht:

Suchset: * Name Als Standard sezzen: [[] [=| @

Screenshot 13: Suchset anlegen I

Beispiel: Sie suchen immer wieder nach Studierenden, die im Sommersemester 2016 immat-
rikuliert sind.
Geben Sie in der Rubrik Semester und Status suchen folgende Suchparameter in die

Eingabemaske ein:

Studiengangstatus <> Exmatrikulation sowie Sommersemester 2016.
Geben Sie abschlieliend dem Suchset noch einen Namen.
Speichern Sie das Suchset durch Betatigen des Diskette-Buttons, vgl. Screenshot 14.

Studierendendaten bearbeiten
Suche nach Studierenden

Suchen Eingaben zuriicksetzen @ Erweiterte Suche

Persénliche Daten suchen

Matrikelnummer
Nachname

[F] auch in Geburtsnamen suchen?

Vorname

Geburtsdatum

Semester und Status suchen

* )
Suchset:] "~ Name ImmaSoSe16 | Als Standard setzen: [[] E

Studiengangstatus <> |~  Exmatrikulation

Semester Sommersemester he 2016

Screenshot 14: Neues Suchset anlegen Il

B Wahlen Sie eine Option im Dropdown-Meni Suchset, um Bereits angelegte Suchsets

aufzurufen, vgl. Screenshot 15.

Immasose1s |

Jura 1. Sem.

Suchset:| Jurai.| » = Als Standard setzen: [ BL:' ﬁEd L]

Screenshot 15: Suchset bearbeiten
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Die weiteren Felder haben folgende Bedeutung:

Feld Beschreibung

Als Standard setzen Sie kénnen ein besonders haufig gebrauchtes Suchset auch als Standard setzen,
indem Sie hier einen Haken einfiigen.

B Hiermit speichern Sie das Suchset.

H Die Schaltflache Speichern unter ermdglicht es, ein bestehendes Suchset mit
oder ohne Anderungen unter einem anderen Namen abzuspeichern.

b4 Nicht mehr benétigte Suchsets kénnen Sie durch Betatigen dieser Schaltflache
wieder entfernen.

L&l Hiermit legen Sie ein neues Suchset an.

1.3.7 Bedienungshilfen

1.3.7.1 Sprachauswahl

Auf jeder Seite im System konnen Sie die Sprache andern. Unten rechts in der Ecke finden
Sie das in Screenshot 16 dargestellte Dropdown-Men(, in dem Deutsch und Englisch zur
Auswahl stehen:

gta English

M Deutsch |E|

Screenshot 16: Wechsel der Oberflachensprache

1.3.7.2 Einrichten der Eingabemaske
Um die Benutzeroberflache Ubersichtlicher zu gestalten und die Performance des Systems
zu verbessern, kbénnen Sie nicht bendtigte Eingabemasken / Bereiche ein- und ausblenden.
® Klicken Sie auf die Schaltfliche © zum Minimieren / Ausblenden.
®m Mit Klick auf die Schaltfliche @ maximieren / blenden Sie den Bereich ein.
Falls Felder nicht sichtbar sind, kdnnte es daran liegen, dass der entsprechende Bereich
gerade minimiert ist. Priifen Sie dies in so einem Fall und maximieren Sie ggf. mit der betref-
fenden Schaltflache.

1.3.7.3 Zuletzt bearbeitete Personen

Unter dem Menupunkt Studierendenmanagement Iasst sich der zuletzt bearbeitete Studie-
rende in der Auswahlmdglichkeit Zuletzt bearbeitete Personen auswahlen, vgl. Screenshot
17.

Meine Funktionen Studierendenmanagement  Forderungsmanagement Business Intelligence

nt

dierendenmanagement

» Studierende
» Gasthérer/-innen

studierende Berichte Studierendenmanagement

Hier kénnen Sie Studierendeni  Zuletzt bearbeitete Personen iehmen.

Screenshot 17: Zuletzt bearbeitete Personen anzeigen lassen
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1.3.7.4 Lesezeichen anlegen, bearbeiten und l6schen
Fur Funktionen in STU, die Sie haufiger nutzen, bietet es sich an, ein Lesezeichen anzule-
gen.
m Offnen Sie den Menlpunkt Lesezeichen = Neues Lesezeichen erstellen, um ein
Lesezeichen neu zu erstellen, vgl. Screenshot 18.
B Geben Sie den Titel und die Beschreibung des Lesezeichens ein.
B Speichern Sie abschlie3end.

ite Meine Funktionen Studierendenmanagement  Forderungsmanagement Business Intelligence Benutzer-Informationen Lesezeichen

Neues Lesezeichen erstellen
[F] Edit Datadictionary

Neues Lesezeichen erstellen Bearbeiten Sie vorhandene
Lesezeichen.
Neues Lesezeichen erstellen = Meine Lesezeichen
*Titel immatrikulationsantrage bearbeiten Studierendendaten bearbeiten
Beschreibung Bearbeiten Sie hier Immatrikulationsantrage aus der Online-Immatrikulation bzw. Daten vonver  Listen erstellen
nehmen Einschreibungen vor.

Tastenkirzel (ohne) il

Speichern Abbrechen

Screenshot 18: Arbeit mit Lesezeichen

Sie kdnnen ein bereits angelegtes Lesezeichen Uber den Meniipunkt Bearbeiten Sie vorhan-
dene Lesezeichen andern, vgl. Screenshot 19.

Bearbeiten Sie vorhandene Lesezeichen.

= Zurick zum Portal

Meine Lesezeichen

Lesezeichen Hotkey Aktionen
Studierendendaten bearbeiten & B X
Hier kdnnen Sie Anderungen der Doten von Studierenden sowie Verwaitungsfunktionen wie beispi ise eine ROC ing, Beurloubung, Exmatrikulation oder

Wiedegreinschreibung durchfiifiren.

Listen erstellen s B E X

Hit Listen nach verschiedenen Kriterien zusommensteilen.

Immatrikulationsantrage bearheiten PN - | b4
Bearbeiten 5ie hier immotrikulationsantrage ous der Online-immatrikulation bzw. Daten von vorldufigen Studierenden und nehmen Einschreibungen vor.

Screenshot 19: Lesezeichen bearbeiten

In der Rubrik Meine Lesezeichen haben Sie folgende Bearbeitungsmoglichkeiten:

Feld Beschreibung

ey Mit Klick auf diese Schaltflache kénnen Sie ein vorhandenes Lesezeichen bearbeiten.

|2 bzw. | Die Pfeil-Schaltflachen dienen dazu, die Reihenfolge der angelegten Lesezeichen zu ver-
schieben.

X Hiermit I6schen Sie ein Lesezeichen.

12
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1.3.8 Die Ubersichtsansicht: Das Programm Studierendendaten bearbeiten

Die Ubersichtsansicht der Studierendendaten erreichen Sie Uiber den Meniipfad Studieren-
denmanagement - Studierende - Studierendendaten bearbeiten. Hier kdnnen Sie die
wichtigsten Funktionalitaten in Bezug auf die Studierendendaten auf einen Blick sehen und
bedienen.

1.3.8.1 Der Weg zur Ubersichtsansicht

In der Rolle STU Standard-Manager/-in Universitat Konstanz erhalten Sie nach dem Einlog-
gen die im Screenshot 20 dargestellte Oberflache. Unter dem Menlpunkt Studierendenma-
nagement finden Sie die Auswahlmoglichkeiten Studierende und Studierendendaten bear-
beiten.

Startseite Meine Funktionen Studierendenmanagement Forderungsmanagement
Studierendendaten bearbeiten * Studierende
N
Immatrikulationen durchfuhren > Gasthorer/-innen

Immatrikulationsantrage bearbeiten * Berichte Studierendenmanagement

Bewerber/-innen ubernehmen Zuletzt bearbeitete Personen

Screenshot 20: Weg zur Ubersichtsansicht |

In der sich 6ffnenden Eingabemaske kénnen Sie tber die Eingabe einer Matrikelnummer,
eines Namens, etc. und Betéatigen des Buttons Suchen (alternativ auch durch Betétigen der
Return-Taste) nach einem Studierenden suchen, siehe Screenshot 21. Weitere Informatio-
nen zur Suchfunktion finden Sie im Abschnitt 1.3.6 Suchen.

13
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Studierendendaten bearbeiten
Suche nach Studierenden

[Elsuchparameter speichern

Personliche Daten suchen

Matrikelnummer
MNachname
Vorname

Geburtsdatum =

Semester und Status suchen
Studiengangstatus = = Rickmeldung - ©

Semester Sommersemester i 2016 =

Studiengange suchen
Abschluss = ~ Master - ©
Fach = ~ Chemie - ©

Fachsemester 3

sKriteriengruppe hinzufigen

Screenshot 21: Weg zur Ubersichtsansicht ||

Sie erhalten eine Liste mit den Suchtreffern, vgl. Screenshot 22.

Studierendendaten bearbeiten
Suche nach Studierenden

Neue Suche | Suche andern| & | Eg 52 |© Auftrag ausfuhren | =

Suchbegriff/e: Studiengangstatus: Rickmeldung ; Semester: Sommersemester 2016 ; Abschluss: Master ; Fach: Chemie ; Fachsemester: 3

studierende s

Aktionen Name Matrikelnummer Geburtsdatum Zeitabschnitt Jahr Fach  Abschluss Studiengangstatus Staatsangehorigkeit (Land) Aktionen
& Aerts, Arnge 784721 18.08.1991 Sommersemester 2016 Chemie Master R Belgien &
& Albrecht, Christoph Johannes 792369 08.01.1992 Sommersemester 2016 Chemie Master R Deutschland &
& Albrecht. Felix 788185 05.01.1991 Sommersemester 2016 Chemie Master R Deutschland &
& Bayer, Johannes Laurin 806556 08.09.1992 Sommersemester 2016 Chemie Master R Deutschland &
& Flachmuller, Alexander 790738 12.04.1992 Sommersemester 2016 Chemie Master R Deutschland &
& Frese.Matthias 810167 14.07.1991 Sommersemester 2016 Chemie Master R Deutschland &
& Gamerdinger, Paul 800458 23.10.1991 Sommersemester 2016 Chemie Master R Deutschland &F

Screenshot 22: Weg zur Ubersichtsansicht 111

m Klicken Sie auf die Stift-Schaltflache in der Spalte Aktionen, um einen Studierenden
auszuwabhlen.
AnschlieBend o6ffnet sich die im Screenshot 23 abgebildete Ubersichtsansicht, in der Sie alle
relevanten Funktionen rund um den Studierenden im Blick haben.
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Studierendendaten bearbeiten

Matrikelnummer (Suche mit [ENTER] starten)

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

Speichern Zurtck zum Suchergebnis Eingaben zurGcksetzen Neue Suche G ¢ 5/9 p

Einfache Auswahlmenis

@lRockmelden Wl Beurlauben &lExmatrikulieren @] wiedereinschreiben ¥ Laschen

Wllay @l Kontaktdaten  HZB  Krankenversicherung — Rechnungen  Zahlungen  Darlehen  Antrage  Friheres/Externes Studium

Sperren  Einzureichende Unterlagen

Studienverlauf ~ Profungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Person

* Matrikelnummer 7p5110
* Nachname  mMusterfrau
*Vorname  milli
* Geburtsdatum 27041006 =
* Geburtsort | Freiburg
* Staatsangehorigkeit Deutschland

BAfoG-Antrag @ Ja © Nein
gestellt?

Immatriknlatinng

© Kommunikation

* StralRe und
Hausnr.

* Postleitzahl
* Geschlecht W |~ *ort
Land

* E-Mail

Gebiihren

Faoitraim  €nll coc

S}
HansjakobstralRe 99
79106
Freiburg
Deutschland
s-viyefequcago@vf.uni-konstanz.de
]

ZiTabelle anpassen

€nll nhl  €all Fal- et €aldn Narlahan

Screenshot 23

: Programm Studierendendaten bearbeiten — Die Ubersichtsansicht

15
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1.3.8.2 Funktionalitaten der Ubersichtsansicht

In der Ubersichtsansicht, dem Programm Studierendendaten bearbeiten haben Sie auf viele
nitzliche Funktionalitéaten direkten Zugriff. Auf den Registerkarten sehen Sie die einzelnen
Themenbereiche, vgl. Screenshot 24. Durch Klick darauf 6ffnen sich die Eingabemasken mit
den jeweils relevanten Feldern.

Studierendendaten bearbeiten atrikelnummer (Suche mit [ENTER] starten
Herr Eins Tester | Bewerbernummer 23547 | Matrikelnummer 10970101 | Haupthérer/in | Rickmeldung zum Wintersemester 2016

Speichern | Zurtick zum Suchergebnis | Eingaben zuriicksetzen MNeue Suche g ¢ 6/18 p  Einfache Auswahlmenis [C]

@ Ruckmelden @i Ruckmeldung stornieren B Beurlauben SlExmatrikulieren @wiedereinschreiben 3 Loschen

Wsllealaiidl Kontakidaten HZB  Krankenversicherung  Rechnungen  Zahlungen  Darlehen  Antrage  Frilheres/Externes Studium

Sperren  Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Prufungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Screenshot 24: Funktionalitaten der Ubersichtsansicht

Dabei haben die markierten Schaltflachen die folgende Bedeutung:

Feld Bedeutung

Zuriick zum Suchergebnis  Uber diesen Button gelangen Sie in die Auswahlansicht, in der Sie einen Studie-
renden zur Bearbeitung seiner Daten auswahlen kénnen.

Eingaben zuriicksetzen Hiermit kdnnen Sie bereits getétigte, jedoch noch nicht gespeicherte Eingaben
wieder entfernen.

Neue Suche Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, kdnnen Sie nach einem anderen Studie-
renden suchen.

Sie kdnnen einem Studierenden durch Auswahl des E-Mail-Buttons direkt eine
= Nachricht zukommen lassen. Nach Betétigen der Schaltflache 6ffnet sich ihr mit
dem System verknlpftes E-Mail-Programm, beispielsweise Thunderbird.

1.3.8.3 Anpassen der Ubersichtsansicht

1. Suchergebnistabelle anpassen

Die im Screenshot 25 dargestellte Tabelle, welche die Trefferliste bei der Studierendenda-
ten-Suche auflistet, konnen Sie durch Klick auf die Schaltflache Tabelle anpassen nach lhren
Winschen gestalten.

Studierendendaten bearbeiten
Suche nach Studierenden

Neue Suche Suche andern & g 53 Auftrag ausfithren | =

Suchbegriff/e: Geburtsdatum: 27.04.1993

Studierende 4 Fllteranzmgeml : Tabelle anpassem!

Aktionen Namg Matrikelnummer Geburtsdatum Zeitabschnitt Jahr  Fach Abschluss Studiengangstatus Staatsangehorigkeit Aktionen
(Land)

Screenshot 25: Tabelle anpassen |

Gehen Sie dabei folgendermal3en vor:

B 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
Suchergebnisanzahl so auch oberhalb der Tabelle angezeigt wird.

B Klicken Sie auf Speichern, wird die Tabellenansicht angepasst, siehe Screenshot 26.
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Anpassen der Tabellenansicht

Spaltenauswahl

* Wahlen Sie aus, welche Spalten angezeigt werden

Speichern| Abbrechen Standard wiederherstellen

Tabellennavigation

Blatter-Funktion |

17

& Fur diese Tabelle kénnen Sie unter -Zeilen pro
Abschluss Seite- direkt an der Tabelle die Standard-Anzeige

) der Zeilen anpassen. Klicken Sie anschliessend die
Studiengangstatus Eingabe-Taste.

Staatsangehdrigkeit (Land)

sollen Ober der Tabelle
Aktionen anzeigen
Name Blatter-Futnktéon

; unter der
¥ Matrikelnummer
Tabelle
Geburtsdatum anzeigen
Zeitabschnitt
Jahr Anzahl der Tabellenzeilen
Fach

Aktionen Globale Einstellungen fiir alle Tabellen

Verschieben von Tabellenspalten Standard-Anzahl der
Tabellenzeilen

/& Aktivieren Sie hier die Schaltflachen fur das

Verschieben von Tabellenspalten, anschlieBend

kénnen Sie damit direkt an der Tabelle die

Tabellenspalten verschieben. lhre Einstellungen

bleiben erhalten.

Schaltflachen |
fir das
Verschieben von
Tabellenspalten
anzeigen

Screenshot 26: Tabelle anpassen I

2. Erweiterte Ubersichtsansicht anzeigen lassen

Uber die Schaltflache Erweiterte Suche kénnen Sie die Ubersichtsansicht erweitern, so dass
zuséatzliche Eingabefelder bzw. Suchkriterien erscheinen, vgl. Screenshot 27.

Studierendendaten bearbeiten
Suche nach Studierenden
Suchen | Eingaben zurlcksetzen Einfache Suche Suchset: - > [ Neues Set anlegen @
Personliche Daten suchen © Hochschulzugangsberechtigung S}
Matrikelnummer | Aktuelles =
HZB-Datum/-Jahr
Nachname
Aktuelles HZB-Land = - ~ @
[T] auch in Geburtsnamen suchen?
Aktueller HZB-Landkreis = - - @
Vorname
Aktuelle HZB-Art = - - @
Geburtsdatum | 27.04.1993 =]
= [ Abweichende erste Hz8?
Geburtsort Erstes HZB-Datum/-Jahr =
Staatsangehorigkeit = - - @ Erstes HZB-Land -
(Land)
Geschlecht = - - 9 Erster HZB-Landkreis -
Datum Nacherfassung Be Erste HZB-Art =
HStatG

Screenshot 27: Erweiterte Ubersichtsansicht

Durck Klick auf die Schaltflache Einfache Suche kénnen Sie die Sucheingabemaske wieder
verkleinern. Weitere Informationen zur Suchfunktion mit einfacher und erweiterter Suche
finden Sie im Abschnitt 1.3.6 Suchen.
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2 Wiederkehrende Funktionalitaten

2.1 Sperren

2.1.1 Sperren setzen und entfernen

Sind bei einem Studierenden Sperren gesetzt, wird dies beim Aufrufen der Ubersichtsansicht
durch die in Screenshot 28 dargestellte Pop-Up-Meldung angezeigt:

= Hinweis:

Es existieren Sperren!

Schlielfen

Screenshot 28: Hinweis auf Sperren

Im Navigationsbereich wird durch das Symbol mit einer Hand permanent angezeigt, dass
Wiedervorlagen fur den eingeloggten Empfanger (Sachbearbeiter) existieren, vgl. Screens-
hot 29.

5TU-5tandard-Manager/-in Universitdt Konstanz ‘,i @

Screenshot 29: Hinweis auf Sperren / Wiedervorlagen

Sperren setzen kdnnen Sie im Reiter Sperren, vgl. Screenshot 30.

Speichern | Zurtick zum Suchergebnis | Eingaben zurtcksetzen  Neue Suche Eg| ¢ 1/4 p  Einfache Auswahlmends [0

@ Ruckmelden @jRuUckmeldung stornieren W Beurlauben @JExmatrikulieren &) Wiedereinschreiben ¥ Loschen

Ubersicht ~ Kontaktdaten =~ HZB  Krankenversicherung  Rechnungen  Zahlungen  Darlehen  Antrdge  Fritheres/Externes Studium

Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Prufungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Sperrungen ©

[ weitere Sperre erfassen I

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

Speichern  Zurtck zum Suchergebnis | Eingaben zurucksetzen | Neue Suche Eg | 4 1/4 b

@ Ruckmelden & Ruckmeldung stornieren Wi Beurlauben & Exmatrikulieren @] Wiedereinschreiben ¥ Léschen

Screenshot 30: Sperren aufrufen

Hier werden lhnen die bereits existierenden Sperren angezeigt. Sie knnen an dieser Stelle
zusatzlich eine weitere Sperre erfassen. Gehen Sie dabei folgendermal3en 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 31.
B Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem roten Kreuz in der Spalte Aktionen, um
bestehende Sperren wieder zu entfernen.
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Sperrungen

[S3Weitere Sperre erfassen

Grund der Sperrung

KV-Beitrag nicht bezahlt!

nicht fristger. 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 Fach 3

Speichern Zur

Gesperrte Funktionen

RUE

lcksetzen

‘ohne Zeugnis keine RM!

Orientierungsprakt. Fehlt
Problemfall Kohler
Promotion/RM ausgeschl.
RM ausgeschlossen
Sprachprifung fehlt noch!
uberschr. d. Fs-Grenze

apressum | Infor W, nicht erfiillt

]
Zeitpunkt der Sperrung Jahr der Sperrung Aktionen
* Wintersemester = * 2016 - X
=4
&

Neue Suche | Eg| 4 5/21 b

#l|ruckmelden ] Ruckmeldung stornieren WiBeurlauben & Exmatrikulieren @] wiedereinschreiben ¥ Loschen

HISinOne ist
ein Produkt
der HIS eG

Deutsch B

- ‘rated by node in cluster

Screenshot 31: Sperre erfassen

2.1.2 Sperren aus der Sicht von Studierenden

Studierende koénnen eine hinterlegte Sperre beim nachsten Einloggen in ZEuS unter dem
Menupunkt Mein Studium - Studienservice einsehen, vgl. Screenshot 32.

Startseite

Sie sind hier: Stal

b4 Studienservice

Mein Status

Meine Funktionen Studiepangebot Lesezeichen
seie » MeinSmdium » Studienservice Studienservice A
Studienbewerbung
Meine Daten ~ Zahlungen  Bankwerbindungen  Bescheinigungen Informationen ®

Studiengange

Herr Eins Tester | Matrikelnummer 10970101 | Haupthérer/in | Ersteinschreibung zum Wintersemester 2015

Sie konnen sich auf dieser Registerkarte
uber Ihre aktuellen Studiengange

ORI ihformieren.
. . Falls vorhanden, werden Ihnen sogenannte
Bachelor Informatik (PO 2015) - Erststudium sperren aufgelistet, d.h. welche Hindernisse
Informatik Fachsemester: 1,0 beispielweise fir die nachste Rickmeldung
vorliegen.
Sperren B Hilfe] Persénliche Daten €]
Grund Funktionen Zeitpunkt Nachname Tester
Kassengebiihren u.4. offen Rickmeldung Wintersemester 2016 Vorname Eins
Geburtsdatum 01.01.1976
Geburtsort Konstanz

Staatsangehorigkeit Deutschland

Aktionen

Screenshot 32

: Sperren in ZEuS aus Studierendensicht aufrufen
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2.2 Wiedervorlagen

2.2.1 Verwendung von Wiedervorlagen

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

Beispiel: Hat ein Studierender die Regelstudienzeit signifikant tiberschritten, muss er mit
einem Vertreter seines Fachbereichs einen Studienabschlussplan fir das anvisierte Ende
seines Studiums erstellen und im SSZ vorlegen. Zur Erinnerung sollte eine Wiedervorlage 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 Ilhnen dies beim Aufrufen eines Studierenden
durch folgende Meldung angezeigt.

= Hinweise: X
Es liegen Wiedervorlagen vor!
- Studiendauer iiberschritten
und 1 weitare

Schlieften

2.2.2 Darstellung von Wiedervorlagen

Empféanger einer Wiedervorlage werden tber zwei Wege an eine solche erinnert.

1.Symbol in der Allgemeinen Navigation
Liegen fur Sie als STU-Benutzer Wiedervorlagen fur einen bestimmten Studierenden vor,
d.h. Sie sind als Empfanger einer Wiedervorlage hinterlegt, ist in der Allgemeinen Navigation

(vgl. Abschnitt 1.3.1 Allgemeine Navigation) folgendes Symbol eingeblendet: %@ Mit Klick
auf die Schaltflache 6ffnet sich eine Liste mit allen fir Sie relevanten Wiedervorlagen, vgl.
Screenshot 33.

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

Heute [S]

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

Grund ven

Stefanie Lick 22.06.2016 Studierendendaten neu Exm.-Besch. letzt.HS vorl (WVL) 22.06.2016 Stefanie [ Erledigt
bearbeiten Lack

Freigeben

Therben Stefanie Luck o, oq 509 Studierendendaten neu Mahnung f. saumige Raten 2062016 SN O erledipr
Testbewerber bearbeiten Lick

Freigeben

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

Screenshot 33: Ubersicht der bestehenden Wiedervorlagen
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Die Wiedervorlagen sind nach Féalligkeit in einzelnen Registern aufgefuhrt. An dieser Stelle
haben Sie folgende Bearbeitungsmdglichkeiten:
®m Klicken Sie auf die Schaltflache =2 Erledist in der Spalte Aktion, um die
Wiedervorlage gleich hier zu entfernen, falls die Bedingungen bereits erfillt 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 34.

Startseite Meine Funktionen Studierende
Business Intelligence Benutzer-|

[C] Edit Datadictionary
Willkommen auf dem ZEuS Portal der Universitat Konstanz

Meine Meldungen @

& Wiedervorlage: Thorben Testhewerber

«.2ine weitere Meldung
22.06.2016 - 00:00 Uhr [x

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

[ Als Feed abonnieren

“,sicherheitsmalnahmen.erneuern Hilfe

Screenshot 34: 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.
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2.2.3 Wiedervorlagen einrichten und l6schen

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

m Offnen Sie hierzu die Studierendendaten iiber den Menupunkt
Studierendenmanagement - Studierende - Studierendendaten bearbeiten. Weitere
Informationen dazu finden Sie im Abschnitt 1.3.8 Die Ubersichtsansicht: Das
Programm Studierendendaten bearbeiten.

Rufen Sie den Studierenden auf, indem Sie den Namen, die Matrikelnummer 0.&. eingeben.
Weitere Erlauterungen zur Bedienung der Suchmaske mit einfacher und erweiterter Suche
und weiteren Méglichkeiten zur Sucheinschrankung finden Sie in Abschnitt 1.3.6 Suchen.

B Wechseln Sie in den Reiter Wiedervorlagen.

® Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Wiedervorlage, um zur Oberflache zu gelangen,
die in Screenshot 35 dargestellt ist.

Ubersicht  Kontaktdaten HZB  Krankenversicherung  Rechnungen  Zahlungen Darlehen  Antrége  Fruheres/Externes Studium  Sperren

Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf ~ Prafungen  Berichte [RUNEWERAGIERCIRSN ¥ Weitere Angaben

[ Neue Wiedervorlage SkTabelle anpassen
Empfanger/-in Falligkeit * Status * Grund Freier Grund Angelegt am Angelegt Aktion
yon
. = Stefanie 3
Stefanie Luck » 01102016 [=] neu ~ Vorlage T Orginaldokument 21.06.2016

vorlegen

Screenshot 35: Wiedervorlagen setzen und bearbeiten

Fullen Sie die Felder wie folgt aus:

Feld Beschreibung

Empfénger Das Feld ist mit lIhnrem Namen bereits vorausgefillt. Sie kénnen jedoch auch einen
anderen Empfanger aus dem Dropdown-Men( auswahlen.

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

Status Bei einer neu angelegten Wiedervorlage wéhlen Sie hier in der Regel die Option
neu. Falls der Vorgang bereits langer dauert, kdnnen Sie auch in Bearbeitung aus-
wahlen.

Grund Wahlen Sie hier einen fest definierten Grund in Dropdown-Menu aus.

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

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

Aktion Um eine bestehende Wiedervorlage zu I8schen, klicken Sie auf die X - schaltfla-
che.

B Schliel3en Sie die Bearbeitung mit Klick auf die Schaltflache Speichern ab.
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2.3 Berichte und Bescheide drucken

In HISIinOne werden Bescheinigungen, z.B. die zur Krankenversicherung, uber die Funktion
Berichte erstellt. Berichte konnen jederzeit erstellt und ausgedruckt werden.
Bescheide werden ausschlief3lich mit Anforderungen erstellt. Das heifl3t, es gibt bestimmte
Prozesse, die im System die Erstellung eines Bescheides anstol3en und die Daten daftr lie-
fern. Dies geschieht bei folgenden vier Prozessen:

B Immatrikulation, z.B. Immatrikulationsbescheinigung,

B Ruckmeldung, z.B. Leporello / Datenkontrollblatt,

B Beurlaubung, z.B. Beurlaubungsbescheid und

B Exmatrikulation, z.B. Exmatrikulationsbescheinigung

2.3.1 Einzelnen Bericht / Bescheid fiir eine Person erstellen —
Programm Studierendendaten bearbeiten

Nach Aufrufen des Menupunkts Studierendenmanagement - Studierende - Studierenden-
daten bearbeiten (Ubersichtsansicht) kdnnen Sie sich tiber den Reiter Berichte Dokumente
wie bspw. die Immatrikulationsbescheinigung erstellen lassen, siehe Screenshot 36. Hier
wird zwischen Berichten und angeforderten Bescheiden unterschieden.

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

Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Prifungen Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Berichte

Sommersemester 2016 v A 2 =
Bescheide, die durch Riickmelden, Beurlauben oder Exmatrikulieren angefordert wurden

% Alle Bescheidanforderungen anzeigen

Aktionen Bescheidart Semester Zeitpunkt Druckzeitpunkt Angefordert Gedruckt Empfénger/-in Ausgabeformat Aktionen
der durch durch
Anforderung
12 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
2 Leporello Ruckmelder Sommersemester 27.01.2016 01.02.2016 Alexander Alexander PDF-Dokument |§ X
2016 16:23:50 14:10:14 Reinschmiedt Reinschmiedt

Screenshot 36: Einzelnen Bericht bzw. Bescheid erstellen - Programmdiibersicht

2.3.1.1 Berichte

In der Rubrik Berichte, vgl. Screenshot 37, finden Sie samtliche Dokumente, die zur Verfi-
gung stehen. Diese kdnnen Sie jederzeit aufrufen und ausdrucken. Der Druck hat keinen
Einfluss auf andere Anwendungen wie beispielsweise Sammeldrucke.

Berichte

sommersemester 2016 ~ | Auftrag ausfuhrer -

Screenshot 37: Berichte — Voreinstellung

Gehen Sie folgendermalf3en vor, um einen Bericht zu erstellen.
B Wahlen Sie zunachst im ersten Dropdown-Meni das Semester aus, fiur welches der
Bericht erstellt werden soll.
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B Im zweiten Dropdown-Mend, in dem die Voreinstellung Auftrag ausfiihren eingetragen
ist, sind alle Berichte, die zur Verfiigung stehen, nach der Nummer sortiert aufgefiihrt.
Treffen Sie hier eine Auswahl, z.B. 1000 Immatrikulationsbescheinigung.
AnschlieRend werden die Ausfihrungsoptionen aufgeftihrt, vgl. Screenshot 38:

Sommersemester 2016 - 10000 Immatrikulationsbescheinigung >~ [@ && & C3Protokoll der letzten Ausfuhrun

Screenshot 38: Berichte — Auswahl und Erstellung

Option Bedeutung

B Damit der Bericht mit der als Standard definierten Auftragskonfiguration erstellt wird, miissen
Sie hier die Ausfuhrung starten. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster, in welchem Sie den Spei-
cherort angeben kénnen. Das Format kénnen Sie bei der Definition der Auftragskonfiguration
festlegen, vgl. 2.5 Auftragskonfigurationen fiir Berichte und Listen.

5 Hier kbnnen Sie eine neue Auftragskonfiguration (PDF oder ODT) anlegen oder die bereits
definierte &ndern. Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt 2.5 Auftragskonfigurati-
onen fur Berichte und Listen.

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

[EE | Klicken Sie hier, um das Protokoll der letzten Ausfiihrung anzusehen. Dieses wird in einem
separaten Fenster angezeigt und enthalt Informationen zum Berichtsnamen, Status, Start- und
Endezeit.

2.3.1.2 Bescheide, die durch Immatrikulation, Rickmelden, Beurlauben oder
Exmatrikulieren angefordert wurden

In der Rubrik Bescheide, die durch Rickmelden, Beurlauben oder Exmatrikulieren angefor-

dert wurden werden tabellarisch alle Bescheide aufgelistet, die durch bestimmte Prozesse

wie beispielsweise die Rickmeldung automatisch angefordert wurden.

Achtung: Hier ist Vorsicht geboten!

B Beim Klick auf das Symbol = in der Spalte Aktionen ganz links missen Sie genau
schauen: Bei folgenden Bescheidarten durfen Sie niemals auf das Druckersymbol
klicken:

o KV-Bescheinigung
e Studierendenausweis
e Leporello Rickmelder

Hier wird beim Druck nach den Dokumenten selektiert, die noch nie gedruckt wurden, d.h.

noch keinen Druckzeitpunkt eingetragen haben. Wenn Sie diese Dokumente jedoch dru-

cken, werden Sie beim offiziellen Druck Sammeldrucklauf, durchgeftihrt durch die Rolle

STU Senior-Manager Universitat Konstanz, nicht mehr gefunden.

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

B Klicken Sie auf das Symbol “ in der Spalte Aktionen ganz rechts, um die
angeforderten Bescheide anzusehen (nur verfligbar, wenn diese vorher auch tber das
Druckersymbol bereits erzeugt wurden). Dies ist vollig unproblematisch und bewirkt
keine Anderung des Druckzeitpunkts und auch keinen Eintrag in der Spalte
Angefordert oder Gedruckt durch, da hier keine Daten neu angefordert werden.
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2.3.2 Bescheide fir einen Personenkreis drucken —
Programm Bescheide mit Bescheidanforderungen erstellen

Uber den Meniipunkt Studierendenmanagement = Studierende - Berichte Studierenden-
management > Bescheide mit Bescheidanforderung, vgl. Screenshot 39, kénnen Berichte
fur einen definierten Personenkreis generiert werden, welche vorher durch Immatrikulation,
Rickmeldung, Beurlaubung oder Exmatrikulation angefordert wurden.

Bescheide mit Bescheidanforderung erstellen
Suche nach Studierenden

suchen | Eingaben zuriicksetzen (3) (= suchparameter speichern

Personliche Daten suchen © |Bescheidanforderung S}
Matrikelnummer * Semester des Sommersemester A 2016
Bescheides
MNachname . . )
* Bescheidart Leporello Neueinschreiber ¢
Vorname .
*Vorbedingungen A. Bescheiddruck NEU starten (ohne| «
Geschlecht = ~ weiblich r @ zum Druckvorgang
Druckdatum (A, B. C  27.04.2016
Staatsangehdrigkeit = ~ Deutschland| - @ Fille s. 0. beachten)
(Land)

Zeitpunkt der 12:00
Anforderung

Gedruckt durch  Heinz Miller

Angefordert durch  carla Meier

Screenshot 39: Programmubersicht Bescheide mit Bescheidanforderung erstellen

In der Rubrik Personliche Daten suchen stehen verschiedene Felder zur Verfigung, um den
Personenkreis zu bestimmen und die Personen einzugrenzen, fur die der Bescheid erstellt
werden soll. In der Rubrik Bescheidanforderung finden Sie Optionen, um den zu erstellenden
Bescheid genauer zu definieren.

B Semester des Bescheides: Wahlen Sie im Dropdown-Menil das Semster aus und
geben Sie im Texteingabefeld dahinter das Jahr ein, fir das der Bescheid erstellt
werden soll.

B Bescheidart: Im Dropdown-Meni finden Sie alle Bescheidarten, die fur den Druck zur
Verfiigung stehen. Wahlen Sie die gewlinschte aus.

B Vorbedingungen zum Druckvorgang: Wahlen Sie in diesem Dropdown-Men( die
Druckart aus — zu Verfigung stehen folgende Auswahlméglichkeiten:

Druckoption

Bedeutung

A. Bescheiddruck NEU starten
(ohne Druckdatum)

Mit diesem Bescheiddruck generieren Sie eine Bescheidart, wie z. B.
eine Immatrikulationsbescheinigung, erstmalig. Hier werden nur die
Bescheide erstellt, die noch nicht gedruckt wurden.

B. Bescheiddruck wiederholen
(nach einem Druckdatum su-
chen, das Druckdatum wird NEU
angelegt)

In diesem Bescheiddruck werden Bescheide mit dem aktuellen Datum
erstellt, ein zuvor erfolgter Druck mit einem anderen Datum bleibt
bestehen. Es werden keine neuen Daten aus der Datenbank geladen
sondern die Daten verwendet, die beim ersten Druckzeitpunkt ver-
wendet wurden.

C. Bescheiddruck ersetzen
(Druckdatum suchen, das Druck-
datum wird durch das aktuelle
Datum uberschrieben)

Mit dieser Bescheiddruckart konnen Sie — mit gleichzeitiger Wahl des
gewlinschten Druckdatums — bereits erstellte Bescheide mit dem
aktuellen Datum neu erstellen. Hierfiir werden aktuelle Daten aus
der Datenbank verwendet.
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2.4 Listen erstellen

Unter dem Menupunkt Studierendenmanagement - Berichte Studierendenmanagement -
Listen erstellen finden Sie ein Programm, mit dem Sie Listen fur einen oder mehre Studie-
rende erstellen kdnnen. Nach dem Aufruf 6ffnet sich das Programm mit in Screenshot 40
dargestellter Programmoberflache.

Listen erstellen
Suche nach Studierenden

Suchen | Eingaben zuriicksetzen @ Erweiterte Suche

[=lsuchparameter speichern

Persdnliche Daten suchen

Matrikelnummer
Nachname

[ auch in Geburtsnamen suchen?

Vorname

Geburtsdatum 5=l]

Semester und Status suchen
Studiengangstatus = * Rockmeldung - @

Semester Sommersemester 4 2016

Studiengange suchen

Abschluss = - 1. jur. (Staats-) Prifung - @
Fach = - - @

Fachsemester | 4

Screenshot 40: Programmoberflache Listen erstellen

Zur Generierung einer Liste gehen Sie wie folgt vor:
Grenzen Sie zunachst die Personengruppe ein, wie z.B. in Screenshot 40. Sie haben die
Moglichkeit, verschiedene Suchkriterien zur Eingrenzung der Studierenden einzugeben. Wei-
tere Erlauterungen zur Bedienung der Suchmaske mit einfacher und erweiterter Suche und
weiteren Mdglichkeiten zur Sucheinschrankung finden Sie in Abschnitt 1.3.6 Suchen.

® Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen, um die Suche zu starten.
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In der sich 6ffnenden Tabelle, welche eine Menge Felder enthélt, kann der gewtinschte Per-
sonenkreis durch Anhaken des Kontrollkastchens in der Spalte Auswahl ganz vorne weiter
eingegrenzt werden.

Listen erstellen
Suche nach Studierenden

Neue Suche  Suche andern IR RIS R = ail Ubersichtsliste - [ &R

~|Krankenkassenlisten

eMail Ubersichtsliste :
Suchbegriff/e: Studiengangstatus: Ruckmeldung : Se Liste der Deutschlandstipendiaten 5.

Studierende nach Abschluss und Fach
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

< | m |

+ Alle auswahlen | Alle dieser Seite auswahlen & Auswahl zurlicksetzen

Neue Suche Suche andern x| | o

Screenshot 41: Auftrag ausfihren

Fur die selektierten Personen haben Sie nun folgende Moglichkeiten:

Feld Beschreibung

Durch Klick auf die jeweilige Schaltflache kdnnen Sie die Liste als CSV-, Microsoft
= h1d Excel- oder XML-Datei exportieren.

. tIjalls die Ergebniszeilen gruppiert sind, kénnen Sie hier die Gruppierung aufhe-
& en.

Dropdown-MenU Auftrag Definieren Sie, welche Art Liste Sie erstellen mdchten, z.B. Studierende nach

ausfihren Abschluss und Fach. Nach der Auswahl 6ffnet sich die in Screenshot 42 abgebil-
dete 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 2.5 Auftragskonfigurationen fur Berichte und Listen.

A Krankenkassenlisten  Auf diese Weise generieren Sie eine Krankenkassenliste in dem Format, wie es
die Krankenkassen bendtigen. Damit der angeforderte Bescheid einen Druckzeit-
punkt erhélt, missen Sie jedoch noch zusatzlich im Programm Bescheide mit
Bescheidanforderung erstellen — zu finden unter dem Menupfad Studierenden-
management - Berichte Studierendenmanagement) — die Bescheidart ,Kranken-
kassenbescheinigung“ ausgeben.
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Listen erstellen
Suche nach Studierenden

a

Meue Suche Suche andern x| | ]| ex Studierende nach Abschluss und Fach

Formatierungseinstellungen

* Format PDF (ein Dokument) <

*Vorlage studentsByDegrees.odt =

Browserausgabeeinstellungen

Dateiname  studierende nach Abschluss und Fach

ISO-Datum [0
voranstellen

= Hinweise zur Ausfiihrung

* Die Ausfilhrung dieses Auftrags erfolgt im Vordergrund. Bitte
filh Sie wahrend der Ausfihrungszeit keine anderen

Ausfuihren = Abbrechen

-

r CdProtokoll der letzten Ausfihrung

Screenshot 42: Format der Ausgabe der Liste wéhlen

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

Screenshot 43 dargestellt.

Nr Miknr Name email

1 738382 Bofhammer, 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 43: Ansicht PDF-Liste

2.5 Auftragskonfigurationen fur Berichte und Listen

Falls Sie einen bestimmten Bericht oder eine Liste immer wieder mit derselben Vorlage und
demselben Ausgabeformat erstellen, besteht die Méglichkeit, dies als eine Auftragskonfigu-

ration zu speichern. Wie Sie eine solche definieren, abspeichern und wieder aufrufen kon-

nen, wird nachfolgend beschrieben.

B Klicken Sie bei Berichten nach der Auswahl des Berichts auf die Schaltflache “ bzw.

wahlen Sie bei der Listenerstellung im Dropdown-Meni Auftrag ausfiihren einen
Aufrag aus, z.B. Studierende nach Abschluss und Fach. Daraufhin 6ffnet sich das in

Screenshot 44 dargestellte Dialogfenster:
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[zl Neue Auftragskonfiguration erstellen

Formatierungseinstellungen

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

ISO-Datum voranstellen [

= Hinweise zur Ausfiihrung

e Die Ausfuhrung dieses Auftrags erfolgt im Vordergrund. Bitte fihren Sie wahrend der
Ausfithrungszeit keine anderen Aktivitaten wie z. B. Meniiwechsel durch.

Ausfithren = Abbrechen

Screenshot 44: Berichte — Auftragskonfiguration erstellen

B Wahlen Sie das Format und die Vorlage im gleichnamigen Dropdown-Menu aus. Es

stehen folgende Formate im Dropdown-Menu zur Verfligung:
PDF (mehrere Dokumente)

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

Debug-XML (Debug only)

Geben Sie noch ggf. einen anderen gewlnschten Dateinamen ein.

Starten Sie die Erstellung mit Klick auf Ausfuhren.

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

Zum Speichern der eingestellten Konfiguration klicken Sie auf die Schaltflache Neue
Auftragskonfiguration erstellen, so dass Sie anschlieRend eine Bezeichnung eingeben
konnen, unter der Sie die Einstellung mit dem Disketten-Symbol speichern, vgl.
Screenshot 45.

* Auftragskonfiguration

Imma-Besch.PDF E @

Screenshot 45: Auftragskonfiguration definieren

AnschlieRend stehen weitere Bearbeitungsfunktionen zur Verfigung, vgl. Screenshot
46:

Auftragskonfiguration Imma-Besch.PDF ad-ral”

Screenshot 46: Auftragskonfigurations-Optionen
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Option Bedeutung

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

Mit Klick auf diese Schaltflache wird die im Dropdown-Meni gewahlte Auftrags-

> konfiguration geladen.

B Hier kénnen Sie die voreingestellte Auftragskonfiguration &ndern und weitere
anlegen.

& Mit Klick auf diese Schaltflache bearbeiten Sie die Auftragskonfiguration. So kén-
nen Sie das Format, die Vorlage, den Dateinamen oder auch die Auftragskonfigu-
rations-Bezeichnung andern.

¥ Hiermit I6schen Sie die gewahlte Auftragskonfiguration.

Ed Klicken Sie auf diese Schaltflache, um eine neue Auftragskonfiguration fiir den

gewahlten Bericht anzulegen. So kénnen Sie beispielsweise eine Konfiguration fur
die PDF-Ausgabe und eine fiir eine Ausgabe als ODT-Dokument anlegen.

Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie die gewéahlte Konfiguration als Standard ab-
speichern. Der Bericht wird dann beim Klick auf die Schaltflache

2

in dem Format ausgegeben, welches in der als Standard definierten Konfiguration
hinterlegt ist.

2.6 Fachwechsler und Masterstudierende

2.6.1 Fachwechsler und Masterstudienbewerber kennzeichnen

Damit Sie Fachwechsler in STU bei der Personensuche gezielt selektieren kbnnen, missen
Sie diese explizit kennzeichnen. Dabei gehen Sie folgendermaf3en vor:

m Offnen Sie die Daten eines Studierenden in der Ubersichtsansicht (siehe Abschnitt
1.3.8 Die Ubersichtsansicht: Das Programm Studierendendaten bearbeiten) (iber den
Pfad Studierendenmanagement - Studierende - Studierendendaten bearbeiten.

m Offnen Sie den Menipunkt Weitere Angaben - Personenattribute, vgl. Screenshot
47.

Dli{dy @ Kontaktdaten HZB  Krankenversicherung  Rechnungen  Zahlungen  Darlehen  Antrage

Prifungen  Berichte  Wiedervorlagen | ¥ Weitere Angaben

Person Account T O Kommu

* Matrikelnummer 10970507 Chipkarte

* Nachname Tester Personenattribute

*\orname  sechs Bankverbindungen cht M -

* Geburtsdatum 01.01.1976 Protokollierung

* Geburtsort konstanz

Screenshot 47: Personenattribute aufrufen

Daraufhin 6ffnet sich die in Screenshot 48 abgebildete Maske.
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Ubersicht  Kontaktdaten HZB  Krankenversicherung  Rechnungen  Zahlungen  Darlehen  Antrdge  Friheres/Externes Studium

Sperren  Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Prafungen  Berichte  Wiedervorlagen RAVEIGIAUEGE)

L Fur diese Person wurde noch kein Attribut gespeichert.

(3 Attribut anlegen

Speichern | Zurtick zum Suchergebnis  Eingaben zuriicksetzen NeueSuche Ed 4 6/7 b

Screenshot 48: Neues Attribut anlegen

B Klicken Sie auf die Schaltflache Attribut anlegen, um die Eingabeoberflache
aufzurufen, in der Sie einen Studierenden als Fachwechsler kennzeichnen kénnen.

Nach dem Klick 6ffnet sich die in Screenshot 49 dargestellte Maske.

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

Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf =~ Profungen  Berichte  Wiedervorlagen [ AYEIGEEENGEERE]

[3 Attribut anlegen

Aktionen Name * Wert * Gultig von Guiltig bis Aktionen

& K Masterbewerber_intern | ~ Chemie < 11.05.2016 =] 31122100 = &%
Suchergebnis: 1 Ergebnisse | Zeilen pro Seite (Max:300) 10

Speichern  Zuruck zum Suchergebnis | Eingaben zurlcksetzen MNeueSuche =8 4 6/7 b

Screenshot 49: Fachwechsler / Masterstudienbewerber kennzeichnen

Zum Kennzeichnen einer Person als Internen Masterbewerber oder Fachwechsler miissen
Sie die Felder folgendermaflen ausftllen:

Feld Bedeutung

Aktionen Mit Klick auf die jeweilige Schaltflache kdnnen Sie das Attribut bearbeiten bzw.
I6schen.

Name Wabhlen Sie die Bezeichnung des Attributs, z.B. Masterbewerber_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 auswéhlen, fur das sich der Studierende zum Masterstudium be-
wirbt.

Gultig von / bis Wabhlen Sie die Giltigkeit dieses Attributs aus. Nach dem Ablaufdatum ist das

Attribut nicht mehr gultig.

2.6.2 Fachwechsler und Masterstudienbewerber aufrufen

Nachdem Sie nun Studierende als interne Masterbewerber oder Fachwechsler gekennzeich-
net haben, kbnnen Sie diese gezielt suchen, beispielsweise in Listenprogrammen oder in der
Ubersichtsansicht (siehe Abschnitt 1.3.8 Die Ubersichtsansicht: Das Programm Studieren-
dendaten bearbeiten).
®m Offnen Sie den Menlpunkt Studierendenmanagement - Studierende - Studieren-
dendaten bearbeiten.
B Klicken Sie auf die Schaltflache Erweiterte Suche, um die Felder der Eingabemaske
zu 6ffnen, die lhnen die Suche nach den Fachwechslern erméglichen, vgl. Screens-
hot 50.
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Studierendendaten bearbeiten
Suche nach Studierenden

Suchen Eingaben zuricksetzen @ Erweiterte Suche

Personliche Daten suchen

Matrikelnummer

Nachname

M anrh in Cehorenaman corhan?

Screenshot 50: Erweiterte Ansicht anzeigen lassen

Es o6ffnet sich die erweiterte Eingabemaske. Hier finden Sie die Rubrik Personenattribute,
welche zunachst minimiert ist.

® Klicken Sie zum Anzeigen der Felder auf die ® _schaltflache.

®m Wabhlen 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 hinterlegt) und
die Gultigkeit (kann auch mit > oder < gesucht werden) ein, vgl. Screenshot 51.

Studierendendaten bearbeiten
Suche nach Studierenden
Suchen | Eingaben zuriicksetzen @ Einfache Suche suchset: o - (3 Neues Set anlegen 1)
Personliche Daten suchen ® Hochschulzugangsberechtigung ®
Adressdaten @ Krankenversicherung @
Kontaktdaten @® Funktionssperren suchen e
Semester und Status suchen ® Grund der = - - 9
. Funktionssperre
Semesterzihler S} )
Gesperrte Funktion = - - @
Hochschulsemester
Semester -
Urlaubssemester
Kollegsemester Wiedervorlagen ®
Personenattribute ]
Praxissemester
Typ = * Masterbewerber_intern | -
Antrage o Wert  Chemie
Begrindeter = - - @ - =
Antragstyp Gultig von =
Erfassungsdatum m| Giiltig bis =
= ——————————————————————————————————

Screenshot 51: Sucheinstellungen zur Auswahl der Masterbewerber u. Fachwechsler

M 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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3 Wiederkehrende Prozesse

In diesem Kapitel werden wichtige wiederkehrende Prozesse dargestellt. Fir die meisten
bendtigen Sie die Rolle STU Standard-Manager/-in Universitat Konstanz. Fir einige Funktio-
nen wird jedoch die Rolle STU Senior-Manager/-in Universitdt Konstanz oder die Rolle Be-
werber-Manager/-in Universitat Konstanz benétigt, worauf jedoch an entsprechender Stelle
hingewiesen wird.

3.1 Studienplatzrickgabe

Die Rickgabe eines Studienplatzes durch einen Bewerber oder einen eingeschriebenen
Studierenden erfolgt Uber die Funktion Exmatrikulieren, je nach Zeitpunkt der Riickgabe je-
doch auf verschiedene Weise. Die beiden moéglichen Varianten werden nachfolgend be-
schrieben.

3.1.1 Studienplatzrickgabe vor Beginn des Semesters

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

3.1.1.1 Exmatrikulation

B Rufen Sie die Ubersichtsansicht (vgl. 1.3.8 Die Ubersichtsansicht: Das Programm
Studierendendaten bearbeiten) (iber den Menlpunkt Studierendenmanagement ->
Studierende - Studierendendaten bearbeiten auf.

B Suchen Sie den Studierenden, der seinen Studienplatz vor Beginn des Semesters
zurlickgeben mdochte, Uber die Eingabemaske (vgl. Abschnitt 1.3.6 Suchen) und
wahlen Sie ihn ggf. aus der Trefferliste aus, indem Sie auf die Schaltflache mit dem
Stift in der Rubrik Aktionen klicken.

® Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Exmatrikulieren, vgl. Screenshot 52.

Studierendendaten bearbeiten
Frau Bewerbernummer Matrikelnumme Haupthérer/in | Ersteinschreibung zum Sommersemester 2016

Speichern | Zuruck zum Suchergebnis Eingaben zuricksetzen MNeue Suche Eg ¢ 2751 p Einfache Auswahimenus [

@ Rickmelden E|Beurlauben!¢7\|Exmatrikulierenk,Wiedereinschreil:ler ¥ Loschen @i Bewerbung Gibernehmen

TSRO Kontaktdaten  HZB  Krankenversicherung — Rechnungen  Zahlungen  Darlehen  Antrdge  Friheres/Externes Studium

Sperren  Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Prifungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Person 5 © Kommunikation €]

Screenshot 52: Exmatrikulation vor Studienbeginn |
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M In der sich 6ffnenden Eingabemaske muss nun als Exmatrikulationsgrund ,99
Rickgabe Studienplatz* ausgewahlt werden, vgl. vgl. Screenshot 53.

B Wahlen Sie im Dropdown-Menu Zum auch das Semester der Exmatrikulation sowie
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

t Exmatrikulationsgrund 99 Riickgabe Studienplatz vl
I *Zum Sommersemester 2016 vI

IExmatrikuIationsdatum 30.09.2016 _l

I Antragsdatum  19.05.2016 _l

Screenshot 53: Exmatrikulation vor Studienbeginn Il

B Sichern Sie die Daten durch Speichern der Studierendendaten, vgl. Screenshot 54.

Studierendendaten bearbeiten atrikelnummer (Suche mit [ENTER] starten

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

Zuruck zum Suchergebnis || Eingaben zurtcksetzen Neue Suche Eg ¢ 2751 p Einfache Auswahimenus O

@ruckmelden WiBeurlauben &l Exmatrikulation stornieren @Wiedereinschreiben 3 Loschen @l Bewerbung ibernehmen

Screenshot 54: Exmatrikulation vor Studienbeginn speichern

3.1.1.2 Riuckerstattung der Semestergebihren

Zuletzt missen Sie ggf. noch die bereits gezahlten Semestergebihren zurtickerstatten. Die-
sen 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 (vgl. 1.3.8 Die Ubersichtsansicht: Das Programm
Studierendendaten bearbeiten) (ber den Menlpunkt Studierendenmanagement ->
Studierende - Studierendendaten bearbeiten auf.

B Suchen Sie den exmatrikulierten Studierenden Uber die Eingabemaske (vgl. Abschnitt
1.3.6 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 55
dargestellte Ansicht erhalten.

Hier sehen Sie, ob der Studierende den Semesterbeitrag bereits gezahlt hatte oder nicht.
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5TU-5enior-Manager/-in Universitét Konstanz jﬂ l ° E p 30 B
Startseite _ Forderungsmanagement Studienangebot
Business Intelligence Benutzer-Informationen Lesezeichen
= sind hier: Startseite » Studierendenmanagement » Studierende » Studierendendaten bearbeiten A
[ Edit Datadictionary
Studierendendaten bearbeiten Matrikelnummer (Suche mit [ENTER] starten)
Frau. "', W .00 | Bewerbernummer: . | Matrikelnummer: ~° | Haupthérer/in |

Exmatrikuliert zum 30.09.2016 wegen: Rickgabe Studienplatz

Speichern  Zuriick zum Suchergebnis Eingaben zuriicksetzen MNeue Suche [Eg 4 2/51 p  Einfache Auswahlmenis [

stornieren @] Wiedereinschreiben 3 Ldschen &lBewerbung tbernehmen

SlRuckmelden Bl Seurlauben Bl Exmatrikul

Ubersicht  Kontaktdaten HZB  Krankenversicherung  Rechnungen [EELIOGGEEHM Darlehen  Antrdge  Friheres/Externes Studium

Sperren  Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Prifungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

@

“#Tabelle anpassen

Zahlungen auf Rechnungen

Zahlart Kontoauszugsnummer Kontoauszugsposition Valutadatum/Erstellungsdatum Betrag Status Aktionen

19.05.2016 150,00 gebucht 43
£

Geldkonto

Barzahlung Unikasse Barzahlung
Konstanz

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

Zuordnungen auf Geschaftspartner/-in S]
i& Essind keine Zuordnungen zu Geschaftspartnern vorhanden.
Vorhandenes Guthaben Q
¢ Esist kein Guthaben vorhanden.
©

Auszahlungen

& Essind keine Auszahlungen vorhanden.

Screenshot 55: Zahlungen aufrufen

Ist dies der Fall, missen Sie den Betrag wieder zurtick erstatten. Dafir wird eine Minderung

von Gebuhren Uber einen Antrag erfasst.
m Offnen Sie den Reiter Antrage, vgl. Screenshot 56

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

Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Profungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Liste aller Antrage
Z#Tabelle anpassen

Aktionen Id Zeitraum Zeitraum Begriindeter  Frist Priifung Typ Grund Erfasst Gedndert Genehmigung Status Komm. Komr
s E Antragstyp Antragsteller/-in interr
& ® 159193 ScSe - Exmatrikulation — - Exmatrikulation Ruckgabe  19.05.2016 19.05.2016 Vorlaufig Manuell
2016 Studienplatz genehmigt ausgefuhrt
m | v

<

Suchergebnis: 1 Ergebnisse ‘Zellen pro Seite (Max:300) 2

Antrag neu hinzuftigen

Antrag wahlen Minderung Exmatrikulation komplett | ~

Neuen Antrag hinzufugen

Screenshot 56: Antrag auf Rickerstattung der Semestergebiihren hinzufigen
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B Wahlen Sie im Dropdown-Menu Antrag wéhlen die Option ,Minderung Exmatrikulation
komplett?, wenn samtliche Studiengeblhren zuriickerstattet werden sollen.

B Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Neuen Antrag hinzufligen, so dass sich
die in Screenshot 57 dargestellte Maske 6ffnet, in der Sie den Antrag ausfillen

konnen.

Antragstyp Gebuhrenanderung yHife ©

@ Ubernehmen @ Abbrechen

Antrag bearbeiten Attribute fiir Antragstyp Gebiihrenanderung bearbeiten
ANtragstyp: Gebuhrenanderung Zeit
eltraum
Tatbestand: Qhne Tatbestand Auswahlbar: Ausgewahlt:
Basisdaten SoSe 2018 * @ sosez016 f
wise 201617 || @
Wise 2015/16 |
Erfassungsdatum 23.05.2016 = SoSe 2015

Anderungsdatum 23.05.2016
Gebuhrenspezifische Konfiguration

Genehmigungsstatus Genehmigt AL
Antragsrelevante Gebilhr Minimal Maximal Absoluter ~Wert
Ablehnungsgriinde Betrag
Auswahlbar: Studierendenwerksbeitrag 0,0 € 80,0€ 00€ 80,00
- Seezeit :
Saumnisgebuhr 0,0€ 150€ 150€ 0.00
i Verwaltungskostenbeitrag 0.0€ 60,0€ D00€ 50,00
B8 Studierendenschaftsbeitrag 0,0 € 10,0€ D00€ 10,00
Ausgewahlt:

Bearbeitungsstatus abgeschlossen

Kommentar intern  Njmmt Studienplatz nicht an

Kommentar
Antragsteller/-in

@ Ubernehmen @ Abbrechen

Screenshot 57: Antrag auf Riickerstattung der Semestergebiihren ausfillen
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Die grau hinterlegten Felder sind nicht editierbar, nur die wei3en. Fillen Sie diese wie nach-
folgend erlautert aus:

Feld Bedeutung

Rubrik Basisdaten

Genehmigungsstatus Wahlen Sie hier, ob der Antrag abgelehnt, genehmigt, vorldufig genehmigt oder stor-
niert ist.

Ablehnungsgriinde Haben Sie als Genehmigungsstatus ,Abgelehnt”, kdnnen Sie hier Griinde auswahlen.
Markieren Sie dafir einen der Griinde im Feld Auswahlbar. Verschieben Sie in das Feld
~LAusgewahlt’, indem Sie auf die

Ed . 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 zurlickerstattet werden
sollten.
Kommentar Hier ist Platz fiir einen Kommentar des Studierenden

Antragsteller/-in

Rubrik Attribute fiir Antragstyp Gebihrenanderung bearbeiten

Zeitraum Wahlen Sie durch Klick auf die Pfeilsymbole das Semester aus, fiir welches die Gebiih-
ren erstattet werden sollen.

Rubrik Geblhrenspe- Tragen Sie in die Felder in der Spalte Wert den Betrag ein, der jeweils erstattet werden
zifische Konfiguration soll. Die im System voreingestellte SAumnisgebihr in H6he von 15,- € muss ggf. ent-
fernt 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 H6he der Minderung erzeugt. Wie Sie dieses Guthaben
erstatten, ist im Abschnitt 3.2.1.4 Rickiberweisung von Gebuhren beschrieben.

Die Studierenden, die ihren Studienplatz vor Semesterbeginn zurtickgeben, werden nach der
Erstattung der Geblhren aus dem System geldscht.

3.1.2 Studienplatzrickgabe nach Semesterbeginn

Hat ein Studienbewerber bereits das Datenkontrollblatt erhalten und einen Antrag auf Rick-
gabe des Studienplatzes nach Semesterbeginn gestellt, wird ebenso wie in Abschnitt 3.1.1
Studienplatzriickgabe vor Beginn des Semesters beschrieben vorgegangen, aber das Datum
der Exmatrikulation wird wie auf dem Antrag angegeben Ubernommen. Auf3erdem wird der
Studierenden-Datensatz nicht geldscht. In diesem Fall verbleiben die Studierenden im Sys-
tem. Eine Erstattung der Gebuhren erfolgt maximal bis 4 Wochen nach Semesterbeginn
durch das SSZ.
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3.2 Ruckmeldung und Gebuhren

Die Riuckmeldung eingeschriebener Studierender ins nachfolgende Semester erfolgt fur Stu-
dierende durch die Zahlung des Semesterbeitrags. Der Rickmeldezeitraum, der zu entrich-
tende Betrag und der Verwendungszweck sind im Datenkontrollblatt vermerkt. Die Studie-
renden erhalten innerhalb des Rickmeldezeitraums (15.07. — 15.08. fur das Wintersemester
/ 15.01. — 15.02. fiir das Sommersemester) keine weitere Zahlungsaufforderung, Uberwei-
sungstrager 0.4. dazu.

Im Ruckmeldezeitraum wird taglich eine Sammelrickmeldung durchgefiihrt, bei der alle Stu-
dierende, die gezahlt haben und keine Rickmeldehindernisse vorliegen, im System zurtick
gemeldet werden. Fir die jeweils riickgemeldeten Studierenden wird daraufhin das Daten-
kontrollblatt ausgegeben und versendet. Immatrikulationsbescheinigungen etc. kénnen sich
die Studierenden im ZEuS selbst ausdrucken.

Nach Ablauf des offiziellen Riickmeldezeitraums (Falligkeitsdatum) beginnt eine nicht offiziel-
le Kulanzzeit von ca. einer Woche, in der noch keine Saumnisgebihr erhoben wird.

Wenn diese Kulanzzeit abgelaufen ist, werden fir die Studierenden, von denen bis dahin
keine Zahlung eingegangen ist oder bei denen noch Rickmeldehindernisse vorhanden sind,
Mahnungen versendet bzw. Saumnisgebihren erhoben.

Das genauere Verfahren im System wird in den nachfolgenden Kapiteln beschrieben. Hierfiir
ist die Rolle STU Senior-Manager/-in Universitat Konstanz notig.

3.2.1 Gebihreneingang prifen

3.2.1.1 Bankdatei einlesen
Zunachst muss die Unikasse die von der Bank gelieferte Datei mit den Zahlungen einlesen.
m Offnen Sie den Meniipunkt Forderungsmanagement = Zahlungsverkehr >
Import/Export - Bankdateien importieren.
Beim Aufrufen wird lhnen der in Screenshot 58 abgebildete Pop-Up-Hinweis angezeigt, der
Sie daruber informiert, dass der SEPA-Zahlungsverkehr aktiv ist. Hierfir missen im System
IBAN/BIC-Daten hinterlegt sein.

SchlieBen

Screenshot 58: SEPA-Meldung beim Einlesen von Bankdateien

38



Einflhrung in HISinOne-STU, bzw. ZEuS an der Universitat Konstanz

Anschlieend sehen Sie die in Screenshot 59 abgebildete Bildschirmmaske.

Bankdateien importieren

Importdatei auswahlen yHife ©

Bitte wahlen Sie das zur Bankdatei zugehorige Geldkonto aus:

Girokonto Unikasse Konstanz ([ | =

TEST-SEPA-160727-083225478.X)

Eimportieren

Screenshot 59: Programmoberflache Bankdaten importieren

B Klicken Sie auf die Schaltflache Durchsuchen , um die Bankdatei auszuwahlen und zu
laden. Der Name der selektierten Datei wird rechts neben dem Durchsuchen-Button
angezeigt.

B Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Importieren, um die Datei zu laden.

Nach dem Import wird die nachfolgende Meldung angezeigt:

@ Bestatigung:
Die Bankdatei TEST-SEPA-160727-083225478. XML wurde
erfolgreich importiert!

Schlielfen

Screenshot 60: Erfolgsmeldung nach Bankdatei-Import

Bankdateien importieren

Importdatei auswahlen Y Hife ©

Bitte wahlen Sie das zur Bankdatei zugehdrige Geldkonto aus:

Girokonto Unikasse Konstanz ([ ~

Keine Datei ausgewshlt.

Emportieren

‘& Informationen zur importierten Bankdatei

¢ Kontoauszug Nr. 1607270832 vom 27.07.2016 enthalt 5 Position{en).
¢ Matching-Ergebnis (Sichere Suche): 5/5 (100.00%)
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3.2.1.2 Bankdatei verbuchen
Zum Verbuchen der Zahlungen gehen Sie folgendermal3en vor:

m Offnen Sie den Meniipunkt Forderungsmanagement = Zahlungsverkehr >
Massenbuchungen durchfihren.

Es 6ffnet sich die in Screenshot 61 abgebildete Maske.

Massenbuchungen durchflhren

Suchen Eingaben zuricksetzen @ Esuchparameter speichern

Kontoauszug suchen
Kontoauszugsnummer
Kontoauszugsdatum =
Geldkonto = ~ Girokonto Unikasse Konstanz (DES2600501017486501274) - @

Alle vollstandig zugeordneten ausblenden

Screenshot 61: Zahlungen aufrufen
Hier kbnnen Sie die gesuchten Zahlungen auffinden.

B Geben Sie die Kontoauszugsnummer oder das Kontoauszugsdatums ein.
M Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen.

Sie erhalten eine Liste mit allen verfiigbaren Kontoausztigen, vgl. Screenshot 62.

Massenbuchungen durchfuhren

Neue Suche  Suche andern &

Suchbegriff/e: Kontoauszugsdatum: 27.07.2016 ; Geldkonto:

L Filter anzeigen <2 Tabelle anpassen

Aktionen Kontoauszugsnummer Kontoauszugsdatum Geldkonto Aktionen
& 1607270832 27.07.2016 Girokonto Unikasse Konstanz &
Neue Suche  Suche andern &

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

Screenshot 62: Hauptgirokonto bearbeiten

B Klicken Sie in der Spalte Aktionen auf den Stift, um das das Hauptgirokonto zu
bearbeiten.
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Sie erhalten die in Screenshot 63 dargestellte Ansicht.

Massenbuchungen durchfuhren

Zuriick Auswahl Gbernehmen

- Unterzahlung ist aktiviert:

Die Massenbuchung von Unterzahlungen ist aktiviert! Bitte Gberprifen Sie insbesondere hier die Auswahl dieser Datensétze bevor der

Verarbeitungsprozess gestartet wird.

Auswahl Kontoauszugsposition

1
E 12
m 13
E 14
& 15

Rechnungsnr.

20171920002
20171811798
20171773537
20171895353
20171673571

« Alle auswahlen & Auswahl zuriicksetzen

Zuriick Auswahl Gbernehmen

Kontoauszugsbetrag

150,00
150,00
150,00
150,00
150,00

Rechnungsbetrag Rechnungskommentar Belegnummer

150,00 20171920002
150,0020171811798
150,00 20171773537
150,00 20171895353
150,00 20171673571

Suchergebnis: 5 Ergebnisse

0-2017-3-10093 @
0-2017-3-10099 @
0-2017-3-10117 @
0-2017-3-10674 @
0-2017-310632 &

Zeilen pro Seite (Max:300) 10

Screenshot 63: Kontoauszugsposition Gibernehmen

Sie kdnnen nun einen oder mehrere Kontoauszugspositionen wie folgt tbernehmen:
B Setzen Sie einen Haken im entsprechenden Auswabhlfeld.

B Klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl tibernehmen, damit die Zahlungen verbucht
werden und die nachfolgende Meldung angezeigt wird:

© Bestdtigungen:

Der Auftrag wurde erfolgreich ausgefuhrt.
Es wurden 5/5 Datensdtze verarbeitet.

Schliefen
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3.2.1.3 Manuelles Matching durchfiihren
Die Verbuchung des Betrags auf ein Fehlkonto geschieht automatisch, wenn bei der Mas-
senbuchung keine Zuordnung vorgenommen werden konnte. Die Zuordnung der Zahlungen,
die bei der Massenbuchung nicht zugeordnet werden konnten, erfolgt manuell Gber die Funk-
tion Manuelles Matching in der Rolle STU-Senior-Managet/-in Universitat Konstanz.
Fehleingdnge konnen auch manuell gepruft und zugeordnet werden. Gehen Sie dabei fol-
gendermalf3en vor:

®m Offnen Sie den Mentipunkt Forderungsmanagement = Zahlungsverkehr - Manuelles

Matching durchfihren.

1. Suchaufruf
Auf diese Weise kommen Sie zur Sucheingabemaske, so dass Sie Fehleingénge logisch
prufen und zuordnen kdnnen, vgl. Screenshot 64.

Manuelles Matching durchfihren

Suchen | Eingaben zurucksetzen @ [Esuchparameter speichern

Kontoauszug suchen © Zuordnung einer Kontoauszugsposition S}
Geldkonto  Girokonto Unikasse Konstanz (DE926005( | » Bankverkehr -
ausblenden
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 64: Fehleingange suchen |

Suchen Sie die Fehleingénge, die in einem bestimmten Zeitraum eingegangen sind, durch
folgende Eingaben:

Feld Beschreibung

Rubrik Kontoauszug suchen

Kontoauszugsnummer Geben Sie entweder die Nummer des betreffenden Kontoauszugs ein, der die Fehlein-
gange enthalt.

Kontoauszugsdatum Sie kdnnen auch durch die Angabe des Kontoauszugsdatums nach den Fehleingdngen
suchen.

Rubrik Zuordnung einer Kontoauszugsposition

Alle vollstandig zuge-  Wahlen Sie hier die Option Ja im Dropdown-Men( 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 65 dargestellte Ansicht.

Manuelles Matching durchfihren

Neue Suche  Suche andern (&)
Suchbegrifffe: Geldkonto: ; Alle vollstandig zugeordneten ausblenden: Ja

4 Filter anzeigen 4% Tabelle anpassen

igsnummer Rechnungsnr. Valutadatum Kontoinhaber/-in Kentonummer Bankleitzahl IBAN BIC Soll/Haben Betrag offener Aktionen
Betrag

144119 29.07.2016 126915131 162 28.07.2016 BASTIAN WAGNER DE20694500651150111680 C 150,00 150,00 &

144-1/118 29.07.2016 126772132161 28.07.2016  SARINA LUTZ DE45620500000000961558 & 150,00 150,00 o°

144-1/119 29.07.2016 20162281109 28.07.2016 PHILIPP DAVID DE49641500200002772006 C 150,00 150,00 &
WONNEBERGER

144.-1/21 29.07.2016 126899511162 28.07.2016  CARMEN ODER KLAUS DE10610500000008214843 C 150,00 150,00 &*
HERRMANN

l44-1126 29.07.2016 126963527162 28.07.2016  ANNA KRADOLFER CH5300784102046000501 C 150,00 150,00 &
SCHWARZEWEGS 8570

WEINFELDEN CH

Screenshot 65: Fehleingadnge suchen I

3. Zuordnung bei Studierenden
® Klicken Sie hier in der Spalte Aktionen auf die Schaltflache mit dem Stift, um einen
Zahlungseingang aufzurufen.
Daraufhin 6ffnet sich die Detailanzeige des Zahlungseingangs.
B Rufen Sie den Reiter Rechnungen suchen in der Rubrik Zuordnung zu
Rechnungen/Geschéftspartner auf, so dass Sie die nachfolgend dargestellte Ansicht
erhalten, siehe Screenshot 66.

Manuelles Matching durchfihren

Zurtck Buche Zuordnung 4 1/36 b

Zahlung © Zuordnung zu Rechnungen/Geschiftspartner ©
Geldkonto | Girokonto Unikasse Konstal - Seitennummer 1 Offene Posten suchen JEEEINEEIEN A Konto suchen  Inverse Suche
Kontoauszugsnummer {44 Zeilennummer 9

Kontoauszugsdatum  29.07.2016

valutadatum 28.07.2016 Falligkeitsdatum =

Abrechnungszeitraum =
Betra
g 150,00 Soll’Haben € von (min)
Geschaftsvorfalicode 051 Abrechnungszeitraum
bis (max)
offener Betrag 150,00
Geschaftspartner

Kentoinhaber/-in  BASTIAN WAGNER
Matrikelnummer 915131

IBAN ' DE20694500651150111680
|'° Suche starten I

Rechnungsnr. 126 915131 162

Offene Posten

noch offen: 150,00

Screenshot 66: Geschaftspartner suchen

B Geben Sie eine Matrikelnummer oder einen vollstandigen Namen (Vorname und
Nachname) im Feld Geschéftspartner ein.

B Klicken Sie auf Suche starten, um zur nachsten Eingabemaske zu gelangen, vgl.
Screenshot 67.
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Zuordnung zu Rechnungen/Geschaftspartner ]

Offene Posten suchen [EREGLIWLECHEIGELN Konto suchen  Inverse Suche

Rechnungen

% Suche Andern

Auswahl Geschéftspartner Geschaftspartnernr. Belegnr. Brutto offen Zugeordnet Rechnungsdatum Falligkeit Aktionen
Wagner, Bastian 915131 0-2016-3-23160 150,00 150,00 0,0 27.08.2016 17.08.2016 =)
[} Wagner, Bastian 915131 0-2017-3-4846 150,00 150,00 0,0 15.02.2017 15.02.2017 =]

Suchergebnis: 2 Ergebnisse | Zeilen pro Seite (Max:300) 5

 Alle auswahlen @ Auswahl zuriicksetzen « Auswahl ibernehmen

Screenshot 67: Geschéftspartner auswahlen
B Setzen Sie einen Haken in der Spalte Auswahl, um die entsprechende Rechnung
auszuwahlen.
B Betatigen Sie dies durch Klick auf die Schaltflache Auswahl Gibernehmen.

B Durch erneutes Setzen eines Hakens im Auswahlfeld und Betatigen des Buttons Bu-
che Zuordnung wird die Zuweisung wirksam, vgl. Screenshot 68.

Manuelles Matching durchfuhren

Zuruck Buche Zuordnung 4 1/36 b

Zahlung

@ Zuordnung zu Rechnungen/Geschéftspartner Q
Geldkonto Girokonto Unikasse Konstanz (DE92600¢ - Seitennummer 1 [UCITIECIEICIl Rechinungen suchen  Konto suchen  Inverse Suche
Kontoauszugsnummer 144 Zeilennummer 9
Kontoauszugsdatum  29.07.2016
Bewerbernummer
Valutadatum ' 28.07.2016
N Periode
Betrag 150,00 Soll/Haben €  Geschaftsvorfallcode 051
Matrikelnummer
offener Betrag 150,00
Manuelles Matching ausfuhren
Kontoinhaber/-in  BASTIAN WAGNER : ¢

IBAN ' DE20694500651150111680

Rechnungsnr. 126915131 162 Offene Posten

noch offen: o
Auswahl Geschaftspartner Geschaftspartnernr. Belegnr. Brutto offen Zugeordnet Félligkeit Aktionen

BastianWagner 915131 0-2016-3-23160 150,00 150,00 0017082016 4

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

Screenshot 68: Zuordnung buchen

M Bestatigen Sie die Auswahl mit Klick auf die Schaltflache Buche Zuordnung.
Daraufhin 6ffnet sich zur Bestétigung das nachfolgende Fenster:

& Bestatigung:

Die Aktion wurde erfolgreich durchgefuhrt.

Schlielen

4.Zuordnung bei Bewerbern

Bewerber mussen Sie Uber die Eingabe des Geschéftspartners (Vorname und Nachname) in
der Rubrik Geschéaftspartner suchen und zuordnen, weil sie noch keine Rechnung haben,
bevor sie die Online-Immatrikulation durchgefihrt haben, vgl.

Uber die Auswahl des griinen Pfeils gelangen Sie in ein erweitertes Such-Menil.
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Geschéaftspartner

Geschaftspartiner ;i rester 1976-01-01 @ Betrag: 0,00

Screenshot 69: Suche nach Bewerbern Giber Geschéftspartnersuche

5.Keine Zuordnung moglich
Falls die Zuordnung zu einem Geschéftspartner oder tUber die Matrikelnummer nicht méglich
ist, kdbnnen 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 72.

Sie sehen, wie unter Méglichkeit 1 beschrieben, den in Screenshot 70 dargestellten Bild-
schirm.

Manuelles Matching durchfuhren

Zurlick | Buche Zuordnung 4 9/10 p

Zahlung @ Zuordnung zu Rechnungen/Geschaftspartner S]
Geldkonto | Girokonto Unikasse Konstan: - Seitennummer 1 (LSRNl Rechnungen suchen  Konto suchen  Inverse Suche
Kontoauszugsnummer 10g Zeilennummer 1

Kontoauszugsdatum  10.06.2016

Bewerbernummer
Valutadatum 05.06.2016
Periode
Betrag g0,00 Soll/Haben ¢
Geschaftsvorfallcode 051 Matrikelnummer
offener Betrag 0,00 4 Manuelles Matching ausfihren

Kentoinhaber/-in -

IBAN DE18i== -
Offene Posten
Rechnungsnr. =

o noch offen: 90,00

Auswahl Geschéaftspartner Geschéaftspartnernr. Belegnr. Brutto offen Zugeordnet F

< il | v

Es wurden keine Datensatze gefunden.
Geschaftspartner
[C] Geschaftspartner 3

Betrag: 0,00

Ruckiberweisung / Zahlwegverschiebung

& Zahlwegverschiebung Kein Bankkonto fur Org.Einheit "Hochschule” gefunden

Zuordnung zu Sachkontsn C]
Verwahrung 489000 Verwahrkonto I

Bankgebuhr 675000 Bankgebuhrenkonto

Sachkonto &

Zurtck JBuche Zuordnungd 4 9710 p

Screenshot 70: 2. Mdglichkeit, um eine Rickiiberweisung zu veranlassen

B Setzen Sie in der Rubrik Zuordnung zu Sachkonten einen Haken im Auswahlkastchen
Verwahrung (,Verwahrkonto®).

B Klicken Sie auf die Schaltflache Buche Zuordnung.
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3.2.1.4 Ruckluberweisung von Gebuhren
Nachfolgend wird erlautert, wie Sie zu viele gezahlte Gebluhren wieder zurtick Uberweisen
konnen.
®m Offnen Sie den Mentipunkt Forderungsmanagement = Zahlungsverkehr - Manuelles
Matching durchfihren.
So gelangen Sie zu der Eingabemaske, in der Sie einen Kontoauszug auswahlen kénnen,
vgl. Screenshot 71.

Manuelles Matching durchfiihren

| suchen | Eingaben zurucksetzen @ [Esuchparameter speichern
Kontoauszug suchen © Zuordnung einer Kontoauszugsposition €]
Geldkonto  Girokonto Unikasse Konstanz (DE9260 | Bankverkehr -
ausblenden
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 71: Nicht zugeordnete Buchungen suchen

Suchen Sie die Zahlungseingénge eines bestimmten Zeitraums, die nicht zugeordnet werden
konnten, durch folgende Eingaben:

Feld Beschreibung

Rubrik Kontoauszug suchen

Kontoauszugsnummer Geben Sie entweder die Nummer des betreffenden Kontoauszugs ein, der die nicht
zugeordneten Zahlungseingange enthélt.

Kontoauszugsdatum Sie kénnen auch durch die Angabe des Kontoauszugsdatums suchen.

Rubrik Zuordnung einer Kontoauszugsposition

Alle vollstandig zuge-  Wahlen Sie hier die Option Ja im Dropdown-Meni aus, damit nur die Zahlungen ange-
ordneten ausblenden  zeigt werden, die nicht automatische einer Rechnung bzw. einem Empfanger zugeordnet
werden konnten.

Suchen Klicken Sie auf die Schaltflache, um die Suche zu starten.
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Sie sehen die Ergebnisliste, vgl. Screenshot 72.

Manuelles Matching durchfihren

Neue Suche Suche &ndern (&

Suchbegriff/e: Geldkonto: ; Alle vollstandig zugeordneten ausblenden: Ja

-, Filter anzeigen &% Tabelle anpassen

Kontoauszugsnummer Kontoauszugsdatum Rechnungsnr. Valutadatum Kontoinhaber/-in IBAN BIC Soll/Haben Betrag offener Aktionen
Betrag
136.-1/377 19.07.2016 78002731362 18.07.2016 C 150,00 150,00f
133-1/4 14.07.2016 780173671162, YE 13.07.2016 o L] L] C 90,00 90.00f &7
133145 14.07.2016 780173670162, FAN 13.07.2016 r 1 C 90,00  50,00§ &

Screenshot 72: Zahlungsempfénger auswahlen

AnschlieRend veranlassen Sie die Rickiberweisung in der sich 6ffnenden Eingabemaske,

vgl. Screenshot 73, wie folgt:

Manuelles Matching durchfihren

Zurlck  Buche Zuordnung 4 1711 b

Zahlung <]
Geldkonto  Girokonto Unikasse Konstan:  Seitennummer 1
Kontoauszugsnummer 13g Zeilennummer 377
Kontoauszugsdatum  19.07.2016
Valutadatum ' 18.07.2016
Betrag 150,00 Soll/Haben ¢
Geschaftsvorfallcode 051
offener Betrag 150,00
Kontoinhaber/-in

IBAN =

Rechnungsnr. & "

Zuordnung zu Rechnungen/Geschéaftspartner <]

[0)ii G GGG Rechnungen suchen  Konto suchen  Inverse Suche

Bewerbernummer
Periode
Matrikelnummer

4, Manuelles Matching ausfuhren

Offene Posten

noch offen: 150,00

Auswahl Geschaftspartner Geschéftspartnernr. Belegnr. Brutto offen Zugeordnet F,

<« i ] '

Es wurden keine Datensatze gefunden.
Geschéaftspartner
[[] Geschéaftspartner £

Betrag: 0.00

Ruckuberweisung / Zahlwegverschiebung

% Zahlwegverschiebung Kein Bankkonto fur Org.Einheit "Hochschule” gefunden

Screenshot 73: 1. Moglichkeit, um eine Rickiiberweisung zu veranlassen

B Klicken Sie dafur in der Rubrik Ruckiberweisung / Zahlwegverschiebung auf die

Schaltflache Ruckiiberweisung.

m Bestatigen Sie abschlie3end die Ruckiberweisung der zu viel geleisteten Gebuhren
in der unten stehenden Meldung mit Klick auf die Schaltflache OK.

Rucktberweisung veranlassen

Bitte bestatigen Sie die Veranlassung der Rickiberweisung in Hohe von 150€ unter Verwendung

folgender Kontodaten:
* IBAN DE

Beachten Sie bitte, dass die Aktion nicht widerrufen werden kann.

OK | Abbrechen

a7



Einflhrung in HISinOne-STU, bzw. ZEuS an der Universitat Konstanz

Die erfolgreiche Ruckiiberweisung wird lhnen durch den unten stehenden Hinweis ange-
zeigt.

@ Bestatigung:

Die Riuckiberweisung wurde erfogreich angestofen und
steht als Zahlungsdateiposition unter dem Mendpunkt
‘Zahlungsdatei erstellen’ fiir den n3chsten Zahllauf bereit.

Schliefen

AnschlieRend sind die Informationen zur Rickiberweisung in der Rubrik Rickiberweisung /
Zahlwegverschiebung hinterlegt, vgl. Screenshot 74:

Riicktberweisung / Zahlwegverschiebung

Zahlungspartner/-in Bankverbindung Zahlungsbetrag Zahlungsstatus
DES: 150,00

Screenshot 74: Infos zur Riickiiberweisung

3.2.2 Sonderfélle bei Rickmeldung / Gebihren

3.2.2.1 Zahlung wurde ins falsche Semester gebucht
Falls die Zahlung ins falsche Semester gebucht wurde, missen Sie dies korrigieren und die
Zahlung dem richtigen Semester zuordnen. Gehen Sie dabei folgendermal3en vor:
m Offnen Sie die Registerkarte Rechnungen.
Sie sehen die Tabelle mit den ausgestellten Rechnungen, vgl. Screenshot 75:

Zeitraum Status Migriert Berechnungsdatum Falligkeitsdatum Regelbetrag Gesamtbetrag Ist Saldo Aktionen
20162-SZ gezahlt @ 14.01.2016 29.08.2016 150,00 € 150,00 € 150,00 0,00€ & ¢& E | € €8 54
€
20161-SZ gebucht @ 13.01.2016 26.02.2016 150,00 € 150,00 € 0,00€ 150,00 & €2 [E | € €8 5
3

Screenshot 75: Gebihr in falsches Semester gebucht

i
B Wahlen Sie die falsch bezahlte Rechnung aus mit Klick auf die Schaltflache = , um

die Zahlungen anzuzeigen, die fur diese Rechnung geleistet wurden. Im oben
dargestellten Beispiel ist es die Zahlung von 150,00 € im Zeitraum 20162-SZ mit
Falligkeitsdatum 29.08.2016. Die Zahlung war eigentlich fir das Sommersemester
2016, Zeitraum 20161-SZ gedacht.

B Klicken Sie in der nun sichtbaren Rubrik Zahlungen in der Tabellenspalte Aktionen auf

die Schaltflache =* , um die Kontoauszugsposition zu sehen, vgl. Screenshot 76.

Zahlungen Suchergebnis: 8 Ergebnisse [ Zeilen pro Seite (Max:300) 1.

%2 Tabelle anpassen

Geldkonto Kontoauszug Kontoauszugsposition Valutadatum/Erstellungsdatum Betrag Aktionen
Girokonto Unikasse Konstanz 24 262 03.02.2016 150,00 €
—l

Screenshot 76: Zahlungen auf die ausgewahlte Rechnung

48
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B Klicken Sie in der Registerkarte Zuordnung zu Rechnungen/Geschaftspartner auf die

Schaltflache , um die Zuordnung des Offenen Postens zu lI6schen, vgl. Screenshot
77.

Zuordnung zu Rechnungen/Geschaftspartner

Bewerbernummer

Periode 152

Matrikelnummer 880481

4 N € atching ausfuhr
Offene Posten offener Betrag 0,00
Auswahl Geschaftspartner Geschaftspartnernr. Belegnr. Brutto offen Zugeordnet Falligkeit Aktionen
Martin Flach 880481 0-2016-3-15080 150,00 0,00 150,029.08.2016 &4 X
Suchergebnis: 1 Ergebnisse | Zeilen pro Seite (Max:300) 10
Geschaftspartner
Geschaftspartner » Betrag: 0,00

Screenshot 77: Stornieren der Zuordnung des Offenen Postens

B Wechseln Sie auf die Registerkarte Rechungen suchen.
B Geben Sie die Matrikelnummer ein und klicken Sie auf die Schaltlflache

2, Suche starten

In einer Tabelle werden alle offenen Rechnungen angezeigt.
B Wahlen Sie die richtige Rechnung anhand des Falligkeitsdatums aus und klicken Sie

_ + Auswahl| ibermehmen
auf die Schaltflache , vgl. Screenshot 78.

Rechnungen

4 Suche Andern

Auswahl Geschéftspartner Geschaftspartnernr. Belegnr. Brutto offen Zugeordnet Rechnungsdatum Falligk
™ Flach, Martin 880481 0-2016-3-4149 150,00 150,00 0.,026.02.2016 26.02.2
[E  Fach, Martin 880481 0-2016-3-27213 15,00 15,00 0,009.03.2016 09.03.2
] Flach, Martin 880481 0-2016-3-15080 150,00 150,00 0,0 27.08.2016 29.08.2

< 1 | »

Suchergebnis: 3 Ergebnisse I Zeilen pro Seite (Max:300) 5

« Alle auswahlen & Auswahl zurticksetzen I « Auswahl Ubemehmenl

Screenshot 78: Auswahl der richtigen Rechnung

Anschlieend wird die Registerkarte Offene Posten angezeigt, vgl. Screenshot 79.
B Wahlen Sie den korrekten offenen Posten mit Klick ins Auswahlkastchen aus.
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_ Rechnungen suchen Konto suchen Inverse Suche

Bewerbernummer

Periode 152

Matrikelnummer 880481

-4, Manuelles Matching ausfuhren

Offene Posten

offener Betrag 0,00
Auswahl Geschaftspartner Geschéaftspartnernr. Belegnr. Brutto offen Zugeordnet Falligkeit Aktionen
Martin Flach 880481 0-2016-3-4149 150,00 150,00 0.0 26.02.2016 D4

Screenshot 79: Richtigen Offenen Posten auswahlen

Mit Klick auf die Schaltflache = konnen Sie sich die Rechnung dazu ansehen.

B Klicken Sie auf die Schaltifache Buche Zuordnung, um die Auswahl zu bestétigen.
Somit wurde die Zahlung auf die richtige Rechnung gebucht.
Mit Klick auf die Schaltflache Zurtick gelangen Sie zuriick zu den Studierendendaten in die
Registerkarte Rechnungen. Die Gebihr ist nun dem richtigen Semester zugeordnet, vgl.
Screenshot 80:

Zeitraum Status Migriert Berechnungsdatum Falligkeitsdatum Regelbetrag Gesamtbetrag Ist Saldo Aktionen
20162-SZ gebucht @ 14.01.2016 29.08.2016 150,00 € 150,00€ 0,00€150,00€ & 43 [E | € & 54
20161-SZ gezahlt @ 13.01.2016 26.02.2016 150,00 € 150,00 € 150,00€ 000€£ O @& E | & & 5
20161-SZ gebucht @ 09.03.2016 09.03.2016 15,00 € 1500€ 0,00€ 15,00€ el

B & &&5

Screenshot 80: Gebihr in richtiges Semester gebucht

Gegebenenfalls muss man dann noch die Mahngebihren Uber einen Antrag lI6schen, falls
die eigentliche Zahlung innerhalb des Riickmeldezeitraums eingegangen ist.
B Wechseln Sie hierfir in die Registerkarte Antrage.
B Wahlen Sie im Dropdown-Ment Antrag wéhlen die Option ,Minderung
Saumnisgebuhr” aus.
B Klicken Sie auf die Schaltflache Neuen Antrag hinzufligen, um die weiteren Angaben
vorzunehmen, vgl. Screenshot 81.

Ubersicht Kontaktdaten HZB Krankenversicherung Rechnungen Zahlungen Darlehen
Fraheres/Externes Studium Sperren Einzureichende Unterlagen Studienverlauf Prafungen Berichte

Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Liste aller Antrage
= Es wurden noch keine Antrage erfasst.
Antrag neu hinzuftigen

Antrag wahlen Minderung Saumnisgebihr S

[23 Neuen Antrag hinzufiigen

Screenshot 81: Antrag hinzufligen zum Léschen der Saumnisgebiihr

B Fillen Sie alle relevanten Felder aus und wéhlen Sie das entsprechende Semester.



Einflhrung in HISinOne-STU, bzw. ZEuS an der Universitat Konstanz 51

B Fur eine Minderung der SGumnisgebuhr setzen Sie den Wert hiefir auf O €.
® Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Ubernehmen und Speichern Sie die
Studierendendaten.
Anschlieend ist die Saumnisgebihr geléscht. Nun kénnen Sie normal riickmelden.

3.2.2.2 Guthaben bei Uberzahlung verrechnen
1. Studierende mit Uberzahlung suchen

m Offnen Sie den Meniipunkt Studierendenmanagement = Studierende >
Studierendendaten bearbeiten, vgl. Screenshot 82.

Studiengange suchen -
Abschluss = ~ Bachelor > ©
Fach = ~» Informatik > ©
Vertiefung = >+ ©
Schwerpunkt = v v @
Fachkennzeichen = ~ > ©
Studienart = v > ©
Studienott = v >y @
Studienform = v >y @
Typ des Studiums = v >y @
Fachbereich = v >y @
Prifungsordnungsversion = v > ©
Fachsemester 1
Zeitraum v
Gebuhren- und Zahlungsinformationen &
Zeitraum -
Status Uberzahlung v
Betrag
zugeordnete Gebihr -+ ©
nicht zugeordnete Gebiihr v

Screenshot 82: Suche nach gezahlten Gebiihren, die nicht zugeordnet werden kdnnen

m Offnen Sie die Erweiterte Suche durch Klick auf die entsprechende Schaltflache.
B Tragen Sie in der Rubrik Studiengange den Abschluss, das Fach und die Anzahl der
Fachsemester ein.
B In der Rubrik Gebiihren- und Zahlungsinformationen wéhlen Sie den Status
,Uberzahlung“ aus.
Wichtig: Bitte geben Sie keinen Zeitraum ein!
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Als Ergebnis erhalten Sie eine Tabelle mit den Studierenden, die ein Guthaben besitzen.
AnschlieRend muss dieses Guthaben der entsprechenden Rechnung zugewiesen werden.
® Klicken Sie in der Tabelle in der Spalte Aktionen auf die Schaltflache mit dem Stift ¢,

um einen Studierenden zu bearbeiten.

B Wechseln Sie zur Registerkarte Rechnungen.
Hier finden Sie eine Ubersicht tiber vorhandene Rechnungen und Guthaben, vgl. Screenshot
83. Dass die Rechnungen noch offen sind erkennen Sie daran, dass in der Spalte Ist noch

der Betrag 0,00 € hinterlegt ist.

Rechnungen
4% Tabelle anpassen

Verrechnen Belegnummer Kommentar Zeitraum
il 0-2016-3-71832 2016224599 20162-SZ gebucht @ 07.03.2016
7l 0-2016-3-71831 2016124599 20161-SZ gebucht @ 07.03.2016

26.08.2016 150,00 € 150,00 0,00 9150.00€ & 3 E | ¢ &

Status Migriert Berechnungsdatum Falligkeitsdatum Regelbetrag Gesamtbetrad Ist} Saldo Aktionen
500G EEH ¢ &

07.03.2016 150,00 € 150,00
2 Ergebnisse | Zeilen pro Seite (Max:300) 10

Vorhandenes Guthaben
Guthaben
150,00 €

¢2 Ausgewahlte Rechnungen verrechnen

Screenshot 83: Offene Rechnungen und vorhandene Guthaben

2. Guthaben verrechnen
Nun kénnen Sie das Guthaben einer Rechnung zuweisen bzw. mit einer Rechnung verrech-

nen.
W Setzen hierfir in der Spalte Verrechnen das Hakchen bei dem entsprechenden

Zeitraum (z.B. 20161-SZ) bzw. entfernen Sie es beim nicht relevanten.
B Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Ausgewahlte Rechnungen verrechnen.
Sie erhalten anschlieend die folgende Bestatigungsaufforderung, die Sie mit Klick auf Ja

bestatigen:

& Wollen Sie wirklich die Verrechnung ausfihren?

Ja Nein

So wird das vorhanden Guthaben mit der Rechnung verrechnet. Sie erhalten eine aktuali-
sierte Ubersicht tiber die Rechnungen, in welcher der Ist-Betrag korrekt ist.

Rechnungen
% Tabelle anpassen

Belegnummer Kommentar Zeitraum Status Migriert Berechnungsdatum Falligkeitsdatum Regelbetrag Gesamtbetrag Ist ] Saldo Aktionen
0-2016-3-71832 2016224599 20162-SZ gebucht @ 07.03.2016 26.08.2016 150,00 € 150,00 €] 0.00€j150,00€ & & FH | & &
0-2016-3-71831 2016124599 20161-SZ gebucht @ 07.03.2016 07.03.2016 150,00 € 150,00 €J150,00€) 000€ O & E | & &

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

Screenshot 84: Rechnungsubersicht nach Verrechnung mit einer Gutschrift

Alternativ besteht die Mdglichkeit, ein Guthaben auszuzahlen. Weitere Informationen dazu
finden Sie im Abschnitt 3.3.3 Rickerstattung von Gebuihren und Beitragen.
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3.2.2.3 Zahlung von neuer Matrikel-Nr. auf alte buchen

1. Fallbeschreibung

Ein Bewerber war frither an der Uni KN immatrikuliert, seit einer Weile ist er exmatrikuliert. Er
bewirbt sich neu und lGberweist die Gebuhren unter der neuen Bewerber-Nr. Er soll jedoch
unter der alten Matrikel-Nr. weitergefuhrt und das Geld somit auf die alte gebucht werden.

2.Vorgehen
m Offnen Sie den Mentipunkt Studierendenmanagement = Studierende >

Immatrikulationsantrag bearbeiten.
B Wechseln Sie zur Registerkarte Rechnungen.
Sie sehen in der Rubrik Rechnungen, dass die Geblhr fir das kommende Semester gezahlt
wurde, vgl. Screenshot 85:

Rechnungen =

¢ Tabelle anpassen

Belegnummer Kommentar Zeitraum Status Migriert Berechnungsdatum Falligkeitsdatum Regelbetrag Gesamtbetrag Ist Saldo Aktionen
0-2016-3-71864 2016221801 20162-SZ gebucht @ 14.03.2016 26.08.2016 150,00 € 150,00€ __000€150,00€ 5 E H | €& &
0-2016-3-71863 2016121801 20161-SZ gebucht = 14.03.2016 14.03.2016 150,00 € 150 004150;00 €I 0.00 € EE &

Screenshot 85: Rechnungen bei der neuen Matrikel-Nummer

B Klicken Sie auf die Schaltflache »” 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.

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 86: Offene Posten der ausgewahlten Kontoauszugsposition

B Klicken Sie nun unter Aktionen auf die Schaltflache 2, um die Zahlung von der
Rechnung und somit auch vom Bewerber zu I6sen.
Buchen Sie stattdessen die Zahlung wie folgt auf den Geschéftspartner.
B Tragen Sie den Namen des gewlinschten Studenten in das Feld Geschéftspartner
und setzen einen Haken ins Késtchen daneben. Alternativ kann auch tber den griinen
Pfeil neben dem Feld Geschaftspartner eine Detailsuche getffnet werden.
B Klicken Sie auf die Schalflache Buche Zuordnung.
Nun mussen Sie die bereits existierenden Studierendendaten wieder aktivieren, d.h. die Ex-
matrikulation stornieren. Dazu sind die Informationen zum Studiengang, Fachsemester, evitl.
die korrekte PO etc. aus der Bewerbung notig.
®m Offnen Sie den Meniipunkt Studierendenmanagement - Studierende -
Studierendendaten bearbeiten und rufen Sie den exmatrikulierten Studenten mit der
alten Matrikel-Nr. auf.

® Klicken Sie auf die Schaltflache =4 Wiedereinschreiben i jhn wieder zu aktivieren und
das Studium fortfihren zu kénnen.
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B Geben Sie alle Informationen zum Studiengang ein und Klicken Sie auf die

Schaltflache © Ubemehmen

B Speichern Sie die Studierendendaten.

B Die Wiedereinschreibung kann auch vor der Umbuchung geschehen. Dadurch kann
die Zahlung direkt auf die offene Rechnung unter der alten Matrikelnummer
umgebucht werden, ohne dass die Buchung auf den Geschéftspartner erfolgt.

In der Statuszeile kbnnen Sie sehen, dass der Student riickgemeldet ist. In der Registerkarte
Rechnungen finden Sie nun die nicht ausgeglichene Rechnung fiir das betreffende Semester
sowie das Guthaben. Nun mussen Sie dieses mit der Rechnung flr das betreffende Semes-
ter verrechnen, wie unter 3.2.2.2 Guthaben bei Uberzahlung verrechnen / Punkt 2 Guthaben
verrechnen beschrieben.

Hier ist zu beachten, dass die Bewerbernummer von einem Administrator auf die alte Matri-
kelnummer zu verlinken ist. Wichtig ist auch, dass der Studienplatz von dem Bewerber be-
reits angenommen wurde, da sonst der Platz als frei im Modul APP verbleibt.

3.2.3 Sammelrickmeldung vollziehen

Nachdem alle Zahlungen verbucht wurden, kénnen Sie die betreffenden Studierenden rick-
melden. Mit der Sammelriickmeldung, fiir die Sie die Rolle STU Senior-Manager/-in Universi-
tat Konstanz bendétigen, fihren Sie den Vorgang gleich fir eine ausgewahlte Menge an Stu-
dierenden durch. Der angestoRene Batch-Prozess lauft nach dem Start im Hintergrund.
Nach dem Ende erhalten Sie Informationen zum Ergebnis.

3.2.3.1 Start des Batch-Prozesses
m Offnen Sie den Menlpunkt Studierendenmanagement = Massenbearbeitungen >
Ruckmeldungen durchfiihren.
B Klicken Sie auf die Schaltflache ,Erweiterte Suche®, so dass Sie die in Screenshot 87
abgebildete Maske erhalten.

Ruckmeldungen durchfliihren
Suche nach Studierenden

Suchen [§Fingaben zuricksetzen @ Einfache Suche Blsuchparameter speichern

Persdnliche Daten suchen ® Krankenversicherung ©
Semester und Status suchen ] Versicherungsstatus = - - ©
Datum der Einschreibung = Betriebsnummer
I Studiengangstatus = ~ RRickmeldung - IJ Krankenkasse = ° - ©
Exmatrikulationsdatum G1 Versicherungsnummer
Exmatrikulationsgrund = - - ©
s Funktionssperren suchen ©
I * semester Wintersemester < 2015 I Grund der Funktionssperre = - > @
Semesterzahler @ I Gesperrte Funktion <= |« Ruckmeldung - IJ
Antrage @ Semester -
Gebuhren- und Zahlungsinformationen <]

Wiedervorlagen
Zeitraum Sommersemester 2016 A
Personenattribute
Status Ausgeglichen =

Fritheres/Externes Studium

® ® 0 e

Betrag STU-relevante Priifungen

zugeordnete Geblhr > 9

nicht zugeordnete Gebtihr -

Screenshot 87: Suchaufruf bei der Sammelriickmeldung
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B Schranken Sie die Suche wie nachfolgend beschrieben ein:

Feld Beschreibung

Rubrik Semester und Status suchen

Studiengangstatus Wahlen Sie hier beispielsweise die Option R Riickmeldung aus, um alle
bereits langer eingeschriebenen Studierenden zu suchen (muss nicht
angegeben werden).

* Semester Wahlen Sie das aktuelle Semester

Rubrik Geblhren- und Zahlungsinformationen

Zeitraum Wahlen Sie das Semester aus, in das Sie die Studierenden riickmelden
wollen, also das Folgesemester. Hierflr sollen die Zahlungen eingetrof-
fen sein.

Status Wahlen Sie die Option Ausgeglichen, damit nur die Studierenden im

Suchergebnis erscheinen, die im gewahlten Zeitraum ein ausgeglichenes
Konto haben und somit die Voraussetzungen zur Riickmeldung besitzen.

Rubrik Funktionssperren suche

Gesperrte Funktion Waéhlen Sie in diesem Feld die Option <> Rickmeldung, da nicht nur die
Zahlung der Riickmeldgebuhr erforderlich ist, sondern auch keine Sperre
vorliegen darf (muss nicht gewéahlt werden, da eine Sperre automatisch
die Rickmeldung verhindert).

B Starten Sie nun die Suche durch Klick auf die Schaltflache Suchen.
AnschlieRend erhalten Sie das Suchergebnis wie in Screenshot 88 dargestellt.

Rickmeldungen durchfihren
Suche nach Studierenden

Neue Suche Suche &ndernf| Riscckmeldung starten | & 52

Suchbegriff/e: Studiengangstatus: R Ruckmeldung ; Semester: Wintersemester 2015 ; Zeitraum: Sommersemester 2016 ; Status: Ausgeglichen ;
Gesperrte Funktion: NICHT Ruckmeldung

\ Filter anzeigen < Tabelle anpassen

Studierende

Name Matrikelnummer Geburtsdatum Zeitabschnitt Jahr Fach Abschluss Studiengangstatus Staatsangehorigkeit Gesperrte
(kand) Funktion
25.10.1983 wintersemester 2015 1.jur.Pro. 1.jur. R Deutschland
Rechtswissenschaft H (Staats-)
(2003/USP) Prafung
27.09.1993 Wintersemester 2015 Bachelor Politik-/Verwaltung Bachelor R Deutschland
H (PO 2010)
22.02.1994 Wintersemester 2015 Bachelor Wirtschaftswiss. H Bachelor, R Deutschland
(PO 2010), Master Master

Economics H 3 (PO 2011)

Screenshot 88: Suchergebnis fur Sammelriickmeldung

In der Tabelle sehen Sie alle Studierenden, die den Suchkriterien entsprechen und riickge-
meldet werden durfen. Sie haben ein ausgeglichenes Gebihrenkonto fir das Folgesemester
und keine Ruckmeldesperre.

B Starten Sie die Rickmeldung, indem Sie auf die Schaltflache Riickmeldung starten

klicken.

Sie erhalten eine Meldung, wie in Screenshot 89 abgebildet, in der Sie darauf hingewiesen
werden, dass die Bescheidanforderung zur Ankiindigung der Exmatrikulation, welche bei
einer Sammelrtickmeldung fur die nicht rickgemeldeten Studierenden erzeugt wird, geléscht
wird, auch wenn der Bescheid noch nicht erstellt wurde.
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| »

@ Bei jedem Lauf der Sammelrtickmeldung wird eine Liste mit
allen Studierenden erzeugt, die nicht rickgemeldet werden
konnten. Fur diese Studierenden wird ein
Bescheidanforderungssatz zur Ankiindigung der Exmatrikulation
von Amts wegen geschrieben.

m

Wenn Sie nun eine neue Sammelrtickmeldung starten, wird
diese Liste geléscht. Wurde der Bescheid noch nicht erstellt, so
wird auch der Bescheidanforderungssatz geléscht.

Soll diese Loschung erfolgen und ein neuer
Sammelrickmeldelauf gestartet werden?

Ja Nein | 4

Screenshot 89: Hinweis auf Loschung der Bescheidanforderung bei Sammelexmatrikulation

B Klicken Sie auf die Schaltflache Ja, wird der Bescheid geltscht und der neue
Sammelrickmeldelauf gestertet. Bevor Ja gewahlt wird, ist darauf zu achten, dass
sich im Hintergrund das Suchergebnis erneut aufbaut, da die Riickmeldung sonst zu
einem Fehler fuhrt! Nach Auswahl von Ja dauert es einige Sekunden, bis die
Rickmeldung startet. Bitte nicht erneut wéhlen!

B Klicken Sie auf Nein, um die Sammelriickmeldung abzubrechen.

Haben Sie den Ruckmeldelauf gestartet, erscheint die in Screenshot 90 dargestellte Mel-
dung, dass der Prozess lauft.

Eine Kontrolle des laufenden Batch-Prozess kann unter Benutzer-Informationen - Aktuelle
Auftragsausfuhren anzeigen durchgefiihrt werden

- Hinweis:
Der Batch-Prozess fir die Rickmeldung der Studierenden
wurde erfolgreich gestartet. Informationen zum Ergebnis des

Prozesses erhalten Sie im Portlet "Meine Meldungen”.

SchlieRen

Screenshot 90: Hinweis, dass der Riickmeldeprozess lauft

B Schliel3en Sie die Meldung durch Klick auf die Schaltflache SchlieRen.
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3.2.3.2 Ergebnis des Batch-Prozesses

Der Batch-Prozess, in welchem alle zuvor aufgefiihrten Studierenden riickgemeldet werden,
lauft nun im Hintergrund. Dies kann, je nach Menge, etwas langer dauern. Auf der Startseite

des Portals im Bereich Meine Meldungen erhalten Sie eine Meldung Uber das Ergebnis, so-
bald der Vorgang beendet wurde, vgl. Screenshot 91.

Willkommen auf dem ZEuS Portal der Universitat Konstanz

Meine Meldungen S]

- Exmatrikulation erfolgreich abgeschlossen.

- 2ine weitere Meldung
17.05.2016 - 09:37 Uhr [x

2, SicherheitsmalRnahmen erneuern Hilfe

Screenshot 91: Meldung zum Ende des Riickmeldeprozesses

B Klicken Sie auf die Meldung, um weitere Details dazu zu erhalten, vgl. Screenshot 92.
Sie sehen die Anzahl der erfolgreich und nicht erfolgreich riickgemeldeten Studenten. Durch

Klick auf die jeweilige Schaltflache gelangen Sie zu den Details, d.h. zu den einzelnen Per-
sonen.

ZEuS Portal Uni Konstanz

Erfolgreich riickgemeldete Studenten: 5

Nicht erfolgreich rilckgemeldete Studenten: 17

Screenshot 92: Details zum Sammelriickmelde-Prozess
B Klicken Sie auf die Schaltflache Erfolreich riickgemeldete Studenten.
So sehen Sie die in Screenshot 93 dargestellte Liste.

B Um in die Studierendendaten zu gelangen, klicken Sie auf die & "-Schaltflache in der
Spalte Aktionen.

ZEuS Portal Uni Konstanz
Suche nach Studierenden

& B3| ea

Studierende

Aktionen Matrikelnummer.

Nachname Vorname Aktionen
P Beyza
& Michael &
& Lilia &
& { Lukas &
& 7 Manuel &
=N Suchergebnis: 5 Ergebnisse ‘ Zeilen pro Seite (Max:300) 10

Screenshot 93: Listenansicht der erfolgreich riickgemeldeten Studenten

Sie kénnen sich auch die Studierenden ansehen, bei denen die Riickmeldung nicht durchge-
fuhrt werden konnte.
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B Klicken Sie in der Maske in Screenshot 92 auf die Schaltflache Nicht erfolgreich
rickgemeldete Studenten, so erhalten Sie die in Screenshot 94 dargestellte Ansicht.

ZEuS Portal Uni Konstanz
Suche nach Studierenden

(=

s Filter anzeigen i Tabelle anpassen

Studierende

Aktionen Matrikelnummer Nachname Vorname Rilckmeldehindernisse Aktionen

& Felix Endgultig nicht bestandene rickmelderelevante Priifung &

& 9( Ana Endgiiltig nicht bestandene riickmelderelevante Priifung, Verlust des &
Prufungsanspruchs

- ] Julian Endgultig nicht bestandene rackmelderelevante Prufung, verlust des &
Prufungsanspruchs

Screenshot 94: Listenansicht der nicht riickgemeldeten Studenten

In der Spalte Riickmeldehindernisse wird der Grund dafur aufgefiihrt, weshalb der Studie-
rende nicht riickgemeldet werden konnte, obwohl er die Gebuhren bezahlt hat. Diese Studie-
renden erhalten nun eine Bescheidanforderung zur Ankiindigung der Exmatrikulation, vgl.
Screenshot 89.

3.2.4 Einzelne Ruckmeldung vollziehen

In bestimmten Fallen kann eine einzelne Rickmeldung nétig werden. Voraussetzung fir eine
Ruckmeldung ist, dass die Studiengebiihren beglichen wurden. Zum Uberpriifen der Zah-
lungseingange und um die Ruckmeldung durchzufiihren, gehen Sie folgendermalf3en vor:
Hinweis: Sie kdnnen eine Rickmeldung — trotz ausstehender Gebihren oder anderen
Rickmeldehindernissen — vornehmen.

B Rufen Sie den Studierenden in der Ubersichtsansicht (vgl. 1.3.8 Die

Ubersichtsansicht: Das Programm Studierendendaten bearbeiten) auf.

B Wechseln Sie in den Reiter Rechnungen.
Falls noch eine Rechnung offen ist, konnen Sie diese begleichen, indem Sie eine Barzahlung
durchfihren. Weitere Informationen dazu finden Sie in Abschnitt 3.3.1.2 Barzahlungen erfas-
sen.
Nun kénnen Sie den Studierenden einzeln riickmelden.

B Klicken Sie hierfur auf die Schaltflache Riickmelden, vgl. Screenshot 95.

Speichern | Zuriick zum Suchergebnis | Eingaben zuriicksetzen = Neue Suche  [g “r Einfache Auswahimenis [
@] Ruckmelden | @ Ruckmeldung stornieren  Ji] Beurlauben | Exmatrikulieren ] X oy

Ubersicht Kontaktdaten HZB Krankenversicherung Zahlungen Darlehen Antrage BAfoG Fruheres/Externes Studium Sperren

Einzureichende Unterlagen Studienverlauf Prafungen Berichte Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Rechnungen C

Screenshot 95: einzelne Rickmeldung vollziehen

Im Anschluss daran missen Sie das Datenkontrollblatt erstellen und an den Studierenden
versenden.

B Wechselen Sie in den Reiter Berichte.
In der Rubrik Bescheide, die durch Rickmelden, Beurlauben oder Exmatrikulieren angefor-
dert wurden finden Sie in der Spalte Bescheidart den Bescheid ,Leporello Rickmelder” fur
das betreffende Semester.
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B Drucken Sie das Leporello auf das Spezialpapier, indem Sie auf die rEJ-Schaltﬂaiche
klicken, vgl. Screenshot 96.

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

Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Prafungen Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Berichte

Sommersemester 2016 ~ | Auftrag ausfuhre: hd
Bescheide, die durch Riickmelden, Beurlauben oder Exmatrikulieren angefordert wurden

=% Alle Bescheidanforderungen anzeigen

Aktionen Bescheidart Semester Zeitpunkt Druckzeitpunkt Angefordert Gedruckt Empféanger/-in Ausgabeformat Aktionen
der durch durch
Anforderung
& Immatrikulationsbescheinigung Sommersemester 03.06.2016 Stefanie PDF-Dokument [g
2016 09:18:06 Luck
Leporello Ruckmelder Sommersemester 03.06.2016 Stefanie PDF-Dokument |g ¥
2016 09:18:06 Luck
=) BAf0G-Bescheinigung Sommersemester 03.06.2016 Stefanie PDF-Dokument [g] ¥
2016 09:18:06 Luck

Screenshot 96: Druck des Datenkontrollblatts/Leporello

Weitere Informationen zum Druck von Berichten und Bescheiden finden Sie im Abschnitt
2.3.1 Einzelnen Bericht / Bescheid fur eine Person erstellen —

Programm Studierendendaten bearbeiten.

Hinweis: Mochten Sie mehrere Datenkontrollblatter/Leporellos generieren, gehen Sie wie in
Abschnitt 2.3.2 Bescheide fir einen Personenkreis drucken —

Programm Bescheide mit Bescheidanforderungen erstellen beschrieben vor.
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3.3 Gebuhren einfordern und Mahnen

Hinweis: Offene Gebuhren bzw. Guthaben sind in HISinOne-STU rickwirkend bis Anfang
2012 einsehbar.

3.3.1 Kassengebihren

Sind bei Studierenden noch Kassengebuhren offen, missen Sie eine Sperre dazu setzen,
bis der Studierende die Geblhren zahlt. Erst dann diirfen Sie die Sperre wieder aufheben.
Alle Vorgange fiihren Sie in der Studierendendaten-Ubersicht durch, die Sie Giber den Menu-

punkt Studierendenmanagement - Studierende - Studierendendaten bearbeiten erreichen.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt 1.3.8 Die Ubersichtsansicht: Das Pro-
gramm Studierendendaten bearbeiten. Den betreffenden Studierenden finden Sie durch Ein-
gabe geeigneter Suchkriterien. Weitere Erlauterungen zur Bedienung der Suchmaske mit
einfacher und erweiterter Suche und weiteren Mdglichkeiten zur Sucheinschrankung finden
Sie in Abschnitt 1.3.6 Suchen.

Gehen Sie zur Bearbeitung der Kassengebiihren folgendermal3en vor:

3.3.1.1 Sperre wegen offener Kassengebihren setzen
B Wechseln Sie in den Reiter Sperren, wenn die Studierendendaten gedffnet sind.
B Flgen Sie bei dem betreffenden Studierenden mit offenen Kassengebihren eine
Sperre hinzu.
B Wabhlen Sie als Grund der Sperrung ,Kassengebihren u.a. offen®.
Hinweise dazu, wie Sie Sperren setzen, finden Sie im Abschnitt 2.1 Sperren.

3.3.1.2 Barzahlungen erfassen
Wenn der Studierende die Gebuhren begleicht, fihren Sie im System die Bareinzahlung
durch.
B Wechseln Sie dazu in den Reiter Rechnungen, wenn die Studierendendaten getffnet
sind.
Sie erhalten die in Screenshot 97 dargestellte Ansicht.

Ubersicht ~ Kontaktdaten HZB  Krankenversicherung Zahlungen  Darlehen  Antrage  FrGheres/Externes Studium  Sperren

Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf ~ Prafungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Rechnungen [S]

L#Tabelle anpassen

Belegnummer Kommentar Zeitraum Status Migriert Berechnungsdatum Fdlligkeitsdatum Regelbetrag Gesamtbetrag Ist Ssaldo Aktionen

0-2016-3-72226 812136 Studierendenausweis gebucht =] 03.06.2016 03.06.2016 000€ 1500€ 0,00€ 1500 [ ¢ E |
(Verlust) €

0-2017-3-21 20171812136 20171-52 gebucht =] 25.05.2016 15.02.2017 150,00 € 150,00 € 0,00€ 15000 & B E | & &
€

0-2016-3-12620 20162812136 20162-57 gebucht @ 14.01.2016 29.08.2016 150,00 € 150,00 € 0,00€ 15000 & B E | & &
€

0-2016-3-69320 20161812136 20161-5Z gezahlt @ 25.02.2016 25.02.2016 165,00 € 165,00 € 16500 000€ € B B | & &

€
0-2015-3-91088 20141812136 20141-5Z gebucht [~] 10.12.2015 01.04.2014 92,70 € 140,00 € 140,00 000€ | & B | & ¢

€

Screenshot 97: Rechnungen aufrufen zur Bareinzahlung

B Klicken Sie auf die “*-Schaltflache, um in das Untermenii zu gelangen, in dem Sie
die Barzahlung durchfiihren kénnen, vgl. Screenshot 98.
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Studierendendaten bearbeiten

Ausfuhren | Zurack

Bitte auswahlen...

*Zahlart Barzahlung he
* Geldkonto Barzahlung SSZ-Kasse | =

* Zahlungsbetrag 15,00

Buchungskreis o Universitatskasse Konstanz Belegnummer

Geschaftspartner 0-2016-3-72226

Status
Rechnungsnr. stu_ 52119343 gebucht

Geldkonto
Rechnungsdatum 03.06.2016 Girokento Unikasse Konstai

Buchungsdatum 032.06.2016 ge?;l'::gr 200
Abrechnungsperiode von  p1.01.1901 ausstehender 15,00
. Betrag
Abrechnungsperiode bis  31.12.2090 Brutto 15,00
Zahlungsbedingungen zahlbar 0 Tage netto Netto 15,00
Zahlungsmethode ' Uberweisung im DTA
Wahrung Euro
Anmerkung
Ausfahren §Zurtck
Screenshot 98: Dateneingabe bei Barzahlung
Fullen Sie die nicht ausgegrauten Felder wie folgt aus:
Feld Beschreibung
Zahlart Waéhlen Sie im Dropdown-Menu die Option Barzahlung aus.
Geldkonto Bestimmen Sie hier das Konto, auf welches die Barzahlung verbucht wird.
Zahlungsbetrag Korrigieren Sie ggf. den bereits eingetragenen Betrag.
Ausfiihren Klicken Sie hier, um die Barzahlung zu starten.

B Bestatigen Sie die nachfolgende Meldung mit Klick auf die Schaltflache Ja:

@ Barzahlung ausfuhren?

B Klicken Sie auf die Schaltflache Zuriick, um wieder in den Reiter Rechungen zu
gelangen.
Sie sehen, dass die Rechnung nun ausgeglichen ist (Saldo = 0,00 €).

3.3.1.3 Sperre wegen offener Kassengeblhren entfernen

Ist die Barzahlung der Kassengebtihren verbucht, missen Sie die diesbezliglich gesetzte
Sperre beim Studierenden wieder entfernen. Hinweise dazu, wie Sie Sperren wieder entfer-
nen, finden Sie im Abschnitt 2.1 Sperren.
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3.3.1.4 Barzahlungen stornieren

Falls die Barzahlung nicht korrekt war und Sie diese wieder stornieren missen, gehen Sie
folgendermaf3en vor:

B Wechseln Sie dazu in den Reiter Rechnungen, wenn die Studierendendaten getffnet
sind.

® Klicken Sie auf die “6-Schaltflache Barzahlung stornieren in der Spalte Aktionen, vg|.
Screenshot 99.

Ubersicht ~ Kontaktdaten =~ HZB  Krankenversicherung Zahlungen  Darlehen  Antrage  Friheres/Externes Studium  Sperren  Einzureichende Unterlagen

Studienverlauf ~ Prifungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Rechnungen ©
%+ Tabelle anpassen
Belegnummer  Kommentar. Zeitraum status  Migriert Berechnungsdatum  Falligkeitsdatum Regelbetrag Gesamtbetrag Ist  saldo Aktionen
0-2016-3-72226 812136 Studierendenausweis gezahlt @ 03.06.2016 03.06.2016 0,00€ 1500€ 1500€ 000€ Q) ¢& &
(Verlust)

Screenshot 99: Barzahlung stornieren |
AnschlieBend 6ffnet sich ein weiteres Fenster zur Bearbeitung.

B Klicken Sie in der Rubrik Zahlungen, vgl. Screenshot 100, auf die #_Schaltflache in
der Spalte Aktionen, um die Stornierung der Barzahlung zu veranlassen.

Zahlungen ]
Belegnummer Buchungsdatum Zahlungsbetrag Aktionen
0-2016-6-88324 03.06.2016 15,00 B
Zurtck

Screenshot 100: Barzahlung stornieren |l

B Bestatigen Sie auch hier die Sicherheitsabfrage mit Klick auf die Schaltflache Ja:

@ Barzahlung stornieren
Ja Nein

B Klicken Sie auf die Schaltflache Zurtick, um wieder in den Reiter Rechnungen zu
gelangen.

AnschlieRend ist die Rechnung wieder offen.
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3.3.2 Mahnverfahren durchfiihren

Das Mahnverfahren wird mit dem Programm XHQ durchgefiihrt, basierend auf den Daten
aus HISinOne-STU. Das Erstellen von Mahnbescheiden hat jedoch keinen Einfluss auf die
Daten in HISIinOne, d.h. es werden keine Eintrage in den Studierendendaten etc. vorge-
nommen.

Mahnungen werden nicht nur versendet, wenn Studierende die Rickmeldegebihren nicht
gezahlt haben. Auch wenn sonstige Riickmeldehindernisse (Sperren), wie z.B. eine nicht
bestanden Prifung, vorliegen, erscheinen sie im Suchergebnis fir die Erstellung von Mah-
nungen. Auf den Mahnbescheiden ist dann der jeweilige Grund vermerkt.

Nachfolgend wir das Verfahren erlautert, fiir welches Schritte teilweise in STU, teilweise in
XHQ nétig sind.

1. Schritt: HISinOne-STU

Fuhren Sie an dem Tag, an welchem Sie die Mahnung durchfiihren, zunachst eine komplette
Gebiihrenberechnung fir das betreffende Semester durch, fiir welches man sich hétte frist-
gerecht rickmelden missen. Nur so werden die 15,00 € Mahngebihren bei jedem noch
saumigen Nicht-Ruckmelder als eigene Rechnung erstellt.

2. Schritt: HISinOne-STU
Fuhren Sie anschlieBend eine Sammelrickmeldung mit den nachfolgenden Suchkriterien in
der Rubrik Semester und Status suchen durch:

B Studiengangstatus "<> Exmatrikulation" und

B Semester "<Name Rickmeldesemester>".
Das Besondere bei dieser Riickmeldung vor der Mahnung ist, dass man im Datenbereich in
der Rubrik Gebtihren- und Zahlungsinformationen nicht die Werte

B Zeitraum "<aktuelles Semester>" und

B Status "ausgeglichen”
eingibt. Nur so ist gewahrleistet, dass in HISinOne-STU ein (vorlaufiger) "Antrag auf Exmatri-
kulation", auf den spater XHQ zurlickgreift, erzeugt wird.

3. Schritt: XHQ
Die nachsten Schritte werden in XHQ durchgefiihrt.

®m Offnen Sie das Programm XHQ fir HISinOne.

B Wechseln Sie in die Registerkarte STU-Dokumente.

®m Offnen Sie Punkt 2 Mahnungen, so dass Sie die in Screenshot 101 dargestellte
Ansicht erhalten.
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zusdtzliche Werte
Stichtag: 22,08.2016
Dateikennung: 7015 07 29

Auftrag: Mahnungen (SOSMAHNUNG |

Auswahl
Studienjahr (STU); [ gleich v ] 2016
Semester-Typ: [ gleich - ] 2 [Wintersemstel - ]
Matrikelnurnmer: [ gleich ,]
Abschluss: [ gleich - l l]_jm. {Staats-) Priifung - l
Fach: [ gleich - | | Allg. Sprachwiss. - |
Fachkdrzel: [ gleich - l ’Elwe'rtemngsbeiiach - ]
Studiengang-MNummer: [ gleich ,] 1 ’1 v]
Fachnummer: [ gleich - l 1 ’1 v ]
Einschreibe-Datum: [ gleich - ] ’ < ] 29, 07. 2016 E -
Harerstatus: [ gleich - l
Verknipfung: @ UND ) ODER
Bedingungen

XML-Daten speichern
Mahnungen fir () Doktoranden @ dbrige Studierende () alle

DurchschlagfarFB = ja @ nein () allein

Grundselektion

student.registrationnumber &lt; 1000000 AMD k_studystatus.unigquename != X' AND k_studentstatus.uniquename = 'H'

Info

[ Ausfahren | [ SchlieBen ] [ Doku...

Screenshot 101: Mahnbescheid-Aufruf in XHQ fur HISinOne
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Fullen Sie die Felder wie nachfolgend beschrieben aus:

Feld

Beschreibung

Rubrik zusatzliche Werte

Stichtag Geben Sie den Stichtag ein, bis zu welchem die Zahlungseingénge beriicksichtigt oder
sonstige Riickmeldehindernisse (abzulegende Priifung) beseitigt werden sollen.

Rubrik Auswahl

Studienjahr Tragen Sie hier das Jahr ein.

Semestertyp Wabhlen Sie im Dropdown-Meni neben dem Eingabefeld aus, ob es sich um das Som-

mer- oder das Wintersemester handelt oder tragen Sie eine 1 flir Sommersemester
bzw. eine 2 fiir das Wintersemester ein.

Studiengang-Nummer

Lassen Sie hier den voreingestellten Eintrag stehen.

Fachnummer

Lassen Sie auch hier den voreingestellten Eintrag stehen.

Rubrik Bedingungen

XML-Daten speichern

Fur Testzwecke kdnnen hier einen Haken setzen, damit die XML-Daten in eine Datei
geschrieben werden.

Mahnungen fur

Wahlen Sie eine der aufgefiihrten Optionen, um die Studierendengruppe festzulegen,
welche beim Mahnlauf beriicksichtigt werden soll:

®m Doktoranden,

® Ubrige Studierende oder

® alle Studierenden

Durchschlag fir FB

Bei Doktoranden erhalt der Fachbereich auch einen Durchschlag der Mahnung, um
darliber informiert zu werden. Wéhlen Sie eine der folgenden Optionen:
® ja - so werden bei Doktoranden zwei Exemplare ausgegeben
® nein — so wird auch bei Doktoranden nur ein Exemplar der Mahung erstellt
® allein — so wird nur das Fachbereichs-Exemplar generiert

Ausfiihren

Mit Klick auf diese Schaltflache starten Sie die Erstellung der Mahnung.
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3.3.3 Rickerstattung von GeblUhren und Beitrdgen

Manchmal kommt es vor, dass Studierende oder deren Angehérige den Semesterbeitrag
mehrfach Giberweisen. Beantragt der Studierende keine Rickzahlung, wird der Beitrag fur
das Folgesemester gutgeschrieben, so dass die Studiengebuhren dort nicht mehr extra
uberwiesen werden muissen. Siehe hierzu auch Abschnitt 3.2.2.2 Guthaben bei Uberzahlung
verrechnen.

Mdchte der Studierende das Guthaben jedoch explizit rickerstattet bekommen, ist eine
Bankverbindung notwendig, die Sie in der Studierendendaten-Ubersicht hinterlegen. Der
genaue Prozess wird nachfolgend beschrieben.

Fur die Rickerstattung von Gebiihren und Beitrdgen bendtigen Sie die Rolle STU-Senior-
Manager/-in Universitat Konstanz.

3.3.3.1 Studierende mit Guthaben ermitteln
m Offnen Sie die Studierendendaten-Ubersichtsansicht tiber den Menipunkt

Studierendenmanagement - Studierende - Studierendendaten bearbeiten
erreichen. Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt 1.3.8 Die
Ubersichtsansicht: Das Programm Studierendendaten bearbeiten.

Blenden Sie weitere Kriterien zur Suche ein, indem Sie auf die Schaltflache Erweiterte Suche

klicken. Weitere Erlauterungen zur Bedienung der Suchmaske mit einfacher und erweiterter

Suche und weiteren Méglichkeiten zur Sucheinschrankung finden Sie in Abschnitt 1.3.6 Su-

chen.

Sie erhalten die in Screenshot 102 abgebildete Programmansicht.

Studierendendaten bearbeiten
Suche nach Studierenden
Eingaben zurucksetzen (©) Einfache suche Suchset: - » [ Neues Set anlegen
Persanliche Daten suchen @ Hochschulzugangsberechtigung C]
Adressdaten ® Krankenversicherung @
Kontaktdaten ® Funktionssperren suchen S]
Semester und Status suchen ® Grund der = = - @
. Funktionssperre
Semesterzahler ®
Gesperrte Funktion = - - @
Antrage ®
Semester -
Gebilhren- und Zahlungsinformationen ©
Zeitraum ' Wiedervorlagen
Status Uberzahlung = Personenattribute Q@
Betrag yp = T T
zugeordnete Gebuhr - @ wert
nicht zugeordnete - Gultig von =
Gebunr Gultig bis 6=
Studiengange suchen ®
Friheres/Externes Studium @
STU-relevante Prifungen

Screenshot 102: Studierende mit Guthaben suchen
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B Machen Sie die nachfolgenden Angaben, um die Suche nach den Studierenden
einzuschranken, die ein Guthaben besitzen.

Feld Beschreibung

Rubrik Gebuhren- und Zahlungsinformationen

Status Wahlen Sie hier die Option Uberzahlung, um all diejenigen zu finden, deren
Konto ein Guthaben aufweist.

Suchen Starten Sie die Suche mit Klick auf die Schaltflache.

Ggf. sind noch weitere Einschrénkungen notig, z.B. damit Sie keine exmatrikulierten Studie-

renden erhalten. Daraufhin 6ffnet sich das Suchergebnis, das alle betroffenen Studierenden
enthalt, vgl. Screenshot 103:

Studierendendaten bearbeiten
Suche nach Studierenden

HEHE Stche| | Sichesndem @B:

Suchbegriff/e: Status: Uberzahlung

Studierende s Filter anzeigen #%¢Tabelle anpassen
T

Aktionen Name Matrikelnummer. Geburtsdatum Zeitabschnitt Jahr  Fach

Abschluss Studiengangstatus Staatsangehérigkeit Aktionen
(Land)

& Aakster, Felisha 936044 23.09.1993 sommersemester 2016 Master Master X Niederlande &
Politik-/Verwaltung H 3
(PO 2008)

& Abedin, Rezaul 894339 16.09.1984 Sommersemester 2016 Master Computerand — Master X Bangladesch y
Inf Sc 1jH 3 (PO 2015)

& Al Jowher, Rawan 899392 09.02.1988 Sommersemester 2016 Bachelor Physik H (PO Bachelor, Master X Irak &

Mohammed 2013), Master Physik H 3

(PO 2011)

Screenshot 103: Suchergebnis Studierende mit Guthaben / Status ,,Uberzahlung*

Sie haben hier die Mdglichkeit, die Daten als Tabelle in Microsoft Excel zu exportieren.
B Wahlen Sie im Dropdown-Menu Auftrag ausfuhren die Option ,,CSV-Export®.
Es o6ffnet sich das nachfolgende Fenster, vgl. Screenshot 104.
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Studierendendaten bearbeiten
Suche nach Studierenden

Neue Suche Suche dandern & 4 o3 CSV-Export ~ r EProtokoll der letzten Ausfohrung

[ Neve Auftragskonfiguration erstellen
Formatierungseinstellungen
* Trennzeichen ; (Semikolon) 7
* Zeichensatz UTF-8 =

Ubersetze Spaltennamen

* Spaltenanzeige Standard-Spaltenreihenfolge verwenden <

Browserausgabeeinstellungen

Dateiname  studierendenliste.csv

1SO-Datum voranstellen [

= Hinweise zur Ausfiihrung

® Die Ausfihrung dieses Auftrags erfolgt im Vordergrund. Bitte filhren Sie wahrend
der Ausfihrungszeit keine anderen Aktivitaten wie z. B. Mendwechsel durch.

Ausfihren |Abbrechen

Screenshot 104: CSV-Export der Studierenden mit Uberzahlung

B Starten Sie den Export der Daten in Microsoft Excel mit Klick auf die Schaltflache

Ausfliihren, wenn Sie alle Einstellungen vorgenommen haben.

Weitere Informationen zum Export und zu Auftragskonfigurationen finden Sie in den Ab-

schnitten 2.3.1.1ff Berichte.

3.3.3.2 Studierende informieren und Bankdaten hinterlegen

Nun mussen Sie die Studierenden mit den zu viel gezahlten Gebihren missen informieren
und um die Angabe ihrer Bankdaten bitten, falls diese Daten nicht auf dem Antrag auf Erstat-

tung hinterlegt sind. Dies tun Sie am besten per E-Mail. Durch Betétigen der E-Mail-

Schaltflache =8 kénnen Sie eine Sammel-E-Mail (maximal jedoch an 300 Studierende)
versenden. lhr mit dem System verbundenes E-Mail-Konto (i.d.R. Mozilla Thunderbird) 6ffnet

sich hierfiir automatisch. Alle Studierenden sind als Blind-Empfanger eingetragen, vgl.
Screenshot 105.
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Verfassen: Guthaben bei Studiengebiihren (== X

Datei Bearbeiten Ansicﬁt Einfigen ‘Eormat Optionen: Extras Hilfe

=1 Senden v Rechtschr. ¥ U Anhang  ~ &’S/MIM

Von: Stefanie Lueck <Stefanie.Lueck@uni-konstanz.de> Stefanie Lueck@uni-konstanz.de v
¥  Blindkopie (BCC):  wws msm=Duni-konstanz.de -
v  Blindkopie (BCC): w=wmsm@arcor.de
v Blindkopie (BCC): = mmem smsmmam-@uni-konstanz.de L\
v Blindkopie (BCC): = s @arcor.de
|| ~ Blindkopie (BCC): wwmss ‘ssims@uni-konstanz.de
¥  Blindkopie (BCC): s @uni-konstanz.de
v Blindkopie (BCC):  mmwmms s mmss@web.de -

Betreff: Guthaben bei Studiengebihren

AAA|lZi-EE|E-m-0-

Normaler Text ~ | | Calibri - oA A

Sehr geehrte(r) Studierende(r),

Ihr Konto weist ein Guthaben aus. Um lhnen dieses Uberweisen zu kdnnen, bendétigen wir lhre
Bankverbindung. Bitte teilen Sie uns diese bis zum 15.06.2016 mit.

Besten Dank und freundliche GriiRe,

- p—s —— =y e - —

Screenshot 105: E-Mail an Studierende wegen Uberzahlung / Guthaben

Hat ein Studierender seine Bankdaten Ubermittelt, miissen Sie diese eintragen.

m Offnen Sie hierzu die Studierendendaten tiber den Menupunkt
Studierendenmanagement - Studierende - Studierendendaten bearbeiten. Weitere
Informationen dazu finden Sie im Abschnitt 1.3.8 Die Ubersichtsansicht: Das
Programm Studierendendaten bearbeiten.

Rufen Sie den Studierenden auf, indem Sie den Namen, die Matrikelnummer o.a. eingeben.
Weitere Erlauterungen zur Bedienung der Suchmaske mit einfacher und erweiterter Suche
und weiteren Moglichkeiten zur Sucheinschrankung finden Sie in Abschnitt 1.3.6 Suchen.

B Wechseln Sie in den Reiter Weitere Angaben - Bankverbindungen.

AnschlieRend erhalten Sie die in Screenshot 106 dargestellte Ansicht.

Ubersicht ~ Kontaktdaten HZB  Krankenversicherung Rechnungen  Zahlungen Darlehen  Antrdge  Friheres/Externes Studium

Sperren  Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Prafungen  Berichte  Wiedervorlagen [ AWEIEEENT=EE]

F

Bankkonto [S] Account

= Dieser Person wurden noch keine Bankkonten zugeordnet. Chipkarte

Personenattribute

| [=neues Bankkonto hinzufugenl

Bankverbindungen

Protokollierun
Speichern  Eingaben zuriicksetzen  Neue Suche £ 4 1/1 b g

Screenshot 106: Bankverbindungen bearbeiten

B Klicken Sie auf die Schaltflache neues Bankkonto hinzufligen, um die Bankdaten zu
erfassen.
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Daraufhin 6ffnet sich die Maske, in der Sie die Bankdaten des Studierenden eingeben kon-

nen, vgl. Screenshot 107.

¥ Weitere Angaben *

Bankkonto ]

Speichern | Eingaben zuriicksetzen  Neue Suche [Ed | 4 1/1 b

* Swiftcode / BIC  INGDDEFFXXX

[ Produkthereich hinzufiigen

*IBAN DE12500105170648489890

* Bankname |NG-DiBa
* Stadt 60628 Frankfurt am Main
giltigvon o1.01.2012 [

gultighis 31.12.2100 [=]

Screenshot 107: Neues Bankkonto hinzufigen

Fullen Sie die Felder wie nachfolgend beschrieben aus — Die mit einem Sternchen
versehenen Felder sind Pflichtfelder:

Feld

Beschreibung

IBAN

Beachten Sie hier die Grof3- und Kleinschreibung.

Swiftcode / BIC

Bei deutschen IBANs wird dieses Feld aufgrund der eingegebenen IBAN automa-
tisch abgefullt. Falls nicht, geben Sie hier die zur IBAN passende SWIFT-Adresse
der Bank ein.

Bankname

Falls nicht automatisch abgefillt, geben Sie hier den Namen der Bank ein.

Stadt

Der Sitz des Kreditinstituts wird ebenfalls tbernommen. Falls nicht, geben Sie ihn
hier ein.

Gultig von / bis

Grenzen Sie den Giiltigkeitszeitraum der Bankverbindung ein.

Produktbereich hinzufiigen

In der Bildschirmmaske, die sich nach dem Klick auf diese Schaltflache o6ffnet,
kdnnen Sie festlegen, fiur welche Bereiche von HISinOne diese Bankverbindung
gultig sein soll, beispielsweise STU oder APP.

Speichern

Sichern Sie zum Schluss die Daten.
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3.3.3.3 Auszahlung des Guthabens veranlassen

Nachdem Sie das Konto hinterlegt haben, auf welches das Guthaben Uberwiesen werden
soll, kdnnen Sie die Auszahlung des Guthabens veranlassen. Verfahren Sie dabei wie nach-
folgend erlautert.

m Offnen Sie hierzu die Studierendendaten tiber den Meniipunkt
Studierendenmanagement - Studierende - Studierendendaten bearbeiten. Weitere
Informationen dazu finden Sie im Abschnitt 1.3.8 Die Ubersichtsansicht: Das
Programm Studierendendaten bearbeiten.

Rufen Sie den Studierenden auf, indem Sie den Namen, die Matrikelnummer 0.&. eingeben.
Weitere Erlauterungen zur Bedienung der Suchmaske mit einfacher und erweiterter Suche
und weiteren Moglichkeiten zur Sucheinschrankung finden Sie in Abschnitt 1.3.6 Suchen.

B Wechseln Sie in den Reiter Zahlungen, um die zu viel geleisteten Zahlungen des
Studierenden in der Rubrik Vorhandenes Guthaben zu sehen, vgl. Screenshot 108

Ubersicht  Kontaktdaten HZB  Krankenversicherung  Rechnungen [RPERIILTENM Darlenen  Antrdge  Fruheres/Externes Studium — Sperren

Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf — Prufungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Zahlungen auf Rechnungen Q

L#Tabelle anpassen

Geldkonto Zahlart Kontoauszugsnummer Kontoauszugsposition Valutadatum/Erstellungsdatum Betrag Status Aktionen
Girokonto Unikasse Konstanz Migration 18.08.2011 598,00 € storniert 5
Girokonto Unikasse Konstanz Migration 18.08.2011 598,00 € gebucht =)
Girokonto Unikasse Konstanz Migration 01.02.2012 98.00 € storniert 43
Girokonto Unikasse Konstanz Migration 01.02.2012 98,00 € gebucht £
Girokonto Unikasse Konstanz Migration 31.07.2012 98,00 € storniert =)
Girokonto Unikasse Konstanz Migration 31.07.2012 98,00 € gebucht 54
Girokonto Unikasse Konstanz Migration 30.01.2013 125,00 € storniert 43
Girokonto Unikasse Konstanz Migration 30.01.2013 125,00 € gebucht Fe)
Girokonto Unikasse Konstanz Migration 23.07.2013 140,00 € storniert Fel
Girokonto Unikasse Konstanz Migration 23.07.2013 140,00 € gebucht Fe)
H@a412pF WM Suchergebnis: 19 Ergebnisse | Seite 1 von 2 | Zeilen pro Seite (Max:300) 10

Zuordnungen auf Geschaftspartner/-in S]

L#Tabelle anpassen

Geldkonto Zahlart  Konteauszugsnummer Kontoauszugspesition Valutadatum/Erstellungsdatum Betrag Status Aktionen

Girokonto Unikasse Konstanz Uberweisung 325 112 05.02.2016 150,00 € gebucht e

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

Vorhandenes Guthaben e
Guthaben
150,00 €
& Auszahlung
Auszahlungen S]

= Es sind keine Auszahlungen vorhanden.

Screenshot 108: Vorhandenes Guthaben einsehen

klicken.
B Bestatigen Sie die in Screenshot 109 dargestellte Meldung mit Klick auf die
Schaltflache Ja.
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»

@ Machten Sie jetzt die Initialisierung der Auszahlung des
Guthabens speichern?

Beim nachsten Bankdatenexport wird eine Gutschrift an die
Bank gesendet.

m

Die verwendete Kontoverbindung, auf die die Gutschrift
tiberwiesen wird, lautet:

IBAN: DE66690500010000071886
BIC: SOLADESTKNZ

Der Vorgang ist nicht widerrufbar!

Ja Nein

Screenshot 109: Initialisierung der Auszahlung

Sie erhalten die folgende Bestatigung:

@ Bestdtigung:

Die Auszahlung wurde erfolgreich angestoBen.

Schlieken

Anschlieend wird in der Rubrik Vorhandenes Guthaben angezeigt, dass keine Guthaben
vorhanden ist.

B Speichern Sie die Studierendendaten.
Fuhren Sie diesen Prozess nun fir alle Studierenden durch, deren Bankdaten hinterlegt sind
und deren Guthaben in die Zahlungsdatei ibernommen werden soll.

3.3.3.4 Zahlungsdatei erstellen
Um die Rickerstattung der Gebuhren abzuschlieRen, mussen Sie noch eine Zahlungsdatei
erstellen.
m Offnen Sie den Meniipunkt Forderungsmanagement = Zahlungsverkehr >
Import/Export > Zahlungsdateien erstellen.
Ignorieren Sie die unten stehende Pop-Up-Meldung!

@ Fehler: b 4

@ Die fur SEPA-Lastschriftdateien notwendige Glaubiger-ID
wurde nicht gefunden_ Bitte stellen Sie sicher, dass der
Schlussel in der ‘Globalen Konfiguarion' gesetzt ist

Schlielen

Sie sehen die in Screenshot 110 abgebildete Programmoberflache:
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Zahlungsdateien erstellen

* Geldkonto Girokonto Unikasse Konstanz (DE92600501 |
* Exportformat SEPA =

* Zahlungsmethode Uberweisung -

Falligkeitsdatum o7.06.2016 [

Anzahl der Datensatze max. 250 -

-, Zahlungsvorschlagsliste anzeigen

Screenshot 110: Programmoberflaiche Zahlungsdateien erstellen

Fullen Sie die Felder wie nachfolgend beschrieben aus, falls die Voreinstellungen nicht kor-
rekt sind.

Feld Beschreibung

Geldkonto Wahlen Sie das Konto, von dem die Zahlung abgebucht werden soll.
Exportformat Wabhlen Sie das Format SEPA.

Zahlungsmethode Als Zahlungsmethoden stehen Lastschrift und Uberweisung zur Auswabhl.

Wahlen Sie hier Uberweisung.

Falligkeitsdatum Hier kdnnen Sie das Datum definieren, an welchem das Konto belastet
und die Zahlungen ausgefiihrt werden.

Anzahl der Datensatze Wahlen Sie im Dropdown-Meni die Anzahl der Datensétze aus, die die
Zahlungsdatei maximal enthalten darf.

Zahlungsvorschlagsliste anzeigen Mit Klick auf diese Schaltflache 6ffnet sich eine Liste, auf der alle Zahlun-
gen mit Empfénger und Betrag aufgefiihrt sind, vgl. Screenshot 111.

Zahlungsvorschlagsliste

Ruckuberweisungen / Zahlwegverschiebungen

. Kontoinhaber/-in Bankverbindung Rechnungsnr. Zahlungsbetrag
DE84180626780003504271 . R 150,00

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

Kundengutschriften
¢ Tabelle anpassen
Zahlungspartner/:in Bankverbindung Belegnummer Falligkeitsdatum Kemmentar. offener Rechnungsnr. Zahlungsbetrag
Betrag
¥ SOLADESTKNZ - 0-2016-3-72239 07.06.2018 Gutschrift 150,00 Gutsch 150,00
DE666590500010000071886 #788106
. . i = .
HELADEF1822 0-2016-3-72240 07.06.2016 Gutschrift 150,00 Gutsch 150,00
DE12500502010002589631 #919765
RBABCH22858 - 0-2016-3-72241 07.06.2016 Gutschrift 60,00 Gutsch 60,00
CHG006858016026341309 #961075
« plle auswahlen € Auswahl zuriicksetzen Suchergebnis: 3 Ergebnisse | Zeilen pro Seite (Max:300) 10

Zahlungsdatei erstellen

Screenshot 111: Zahlungsvorschlagsliste bei Uberweisung von Gutschriften
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B Wahlen Sie die Zahlungspositionen durch Setzen eines Hakens vor der Zeile.
B Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Zahlungsdatei erstellen, um die
Zahlungsdatei zu generieren.
Daraufhin 6ffnet sich die in Screenshot 112 dargestellte Programmubersicht, in der Sie die
Bankdatei herunterladen kénnen, um sie an die Bank zu versenden.

Zahlungsdateien erstellen

Zahlungsinformationen - SEPA-160523-142334255.XML
Anzahl Datensatze 4
Gesamtbetrag 510,00
Transaktionsart Gutschrift (Kundenseitig)
Auftraggeber Bank  sOLADESTE00

Auftraggeber Konto  DE92600501017486501274

ISEPAVerSion 27 |~ |

Screenshot 112: Download der Zahlungsdateien

Hinweis: Der Download muss als SEPA Version 2.7 erfolgen, damit die Landesoberkasse
die Zahlungsdatei verarbeiten kann!
® Klicken Sie auf die jeweilige Schaltflache, um die Zahlungdatei, den Begleitzettel und
die Detailliste im entsprechenden Format herunterzuladen.

Erstellte Zahlungsdateien kdnnen Sie jederzeit wieder ansehen und herunterladen. Sie fin-
den diese im unter dem Menulipunkt Forderungsmanagement - Zahlungsverkehr - Im-
port/Export = Zahlungsdateien herunterladen.
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3.4 Exmatrikulation

3.4.1 Einzelne Exmatrikulation vollziehen

Am Ende eines Studiums mussen Sie jeden Studierenden exmatrikulieren. Hierfur gibt es
unterschiedliche Griinde, die jeweils im System angegeben werden konnen. In den nachfol-
genden Abschnitten wird der Prozess, den Sie in HISinOne dazu durchfihren missen, ge-
gliedert nach den Exmatrikulationsgriinden, genau beschrieben.

Die Exmatrikulation von einzelnen Studierenden erfolgt in der Rolle STU Standard-Manager/-
in Universitat Konstanz.

3.4.1.1 Exmatrikulation beantragt durch Studierenden

® Rufen Sie die Ubersichtsansicht (vgl. 1.3.8 Die Ubersichtsansicht: Das Programm
Studierendendaten bearbeiten) Uber den Menlpunkt Studierendenmanagement ->
Studierende - Studierendendaten bearbeiten auf.
Suchen Sie den Studierenden, den Sie exmatrikulieren mochten, tber die Eingabemaske
(vgl. Abschnitt 1.3.6 Suchen) und wahlen Sie ihn ggf. aus der Trefferliste aus, indem Sie auf
die Schaltflache mit dem Stift in der Rubrik Aktionen klicken.
B AnschlieRend erhalten Sie die im Screenshot 113 dargestellte Ansicht. Uber den
Button Exmatrikulieren wird die Exmatrikulation begonnen. Klicken Sie darauf.
B Alternativ ist die Exmatrikulation auch tber Antrage mdoglich (siehe...).

Studierendendaten bearbeiten latrikelnummer (Suche mit [ENTER] starten
Frau Matrikelnummer. | Haupthérer/in | Riickmeldung zum Sommersemester 2016

Speichern | Zuruck zum Suchergebnis | Eingaben zuruicksetzen | Neue Suche | 4 7/9 p  Einfache Auswahimenus [

@ Riuckmelden @]Ruckmeldung stornieren B Beurlauber SiExmatrikulierer§ @ Wiedereinschreiben ¥ Loschen

(Il Kontaktdaten HZB  Krankenversicherung  Rechnungen  Zahlungen  Darlehen  Antrage  Fruheres/Externes Studium  Sperren

Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Prufungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Person & © Kommunikation €]

* Matrikelniimmer * Strale 1ind Hanenr

Screenshot 113: Exmatrikulation starten aus der Ubersichtsansicht

B Es offnet sich die in Screenshot 114 abgebildete Maske, in der Sie genauere Anga-
ben zur Exmatrikulation vornehmen miissen.

Ubernehmen  Abbrechen
Exmatrikulieren S]
* Exmatrikulationsgrund BP Beendig.Stud.nach Prifung v

*Zum Sommersemester 2016 -

Exmatrikulationsdatum  30.00.2016  [=]

Antragsdatum 12.05.2016  |[=]

Ubernehmen Abbrechen

Screenshot 114: Exmatrikulationsgrund und Semester auswahlen
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B Fillen Sie die Felder folgendermal3en aus:

Feld Bedeutung

Exmatrikulationsgrund Wabhlen Sie den Grund fur die Exmatrikulation aus, den Sie dem Exmatriku-

lationsantrag entnehmen kénnen.

Zum In dem Dropdown-Meni finden Sie die Semester, die zu Exmatrikulation zur

Verfiigung stehen. Wahlen Sie das betreffende aus.

Exmatrikulationsdatum Tragen Sie in dieses Feld das vom Studierenden gewiinschte Datum zur

Exmatrikulation ein.

Antragsdatum Dieses kdnnen Sie dem Exmatrikulationsantrag entnehmen

Ubernehmen Wenn alle Angaben vollstandig und korrekt sind, klicken Sie auf diese

Schaltflache, um den Antrag zu speichern.

Abbrechen Maochten Sie die Exmatrikulation abbrechen, steht lhnen diese Option zur

Verfugung.

Nach der Ubernahme des Antrags wird die Exmatrikulation wirksam, vgl. Screen
B Speichern Sie die Studierendendaten.

shot 115.

Zurtick zum Suchergebnis | Eingaben zuriicksetzen Neue Suche g ¢ 779 p  Einfache Auswahlmenis [

Studierendendaten bearbeiten Matrikelnummer (Suche mit [E

2 Ruckmelden BWiBeurlauben &l Exmatrikulation stornieren @lwiedereinschri

Frau | Matrikelnummer | Haupthérer/in | Exmatrikuliert zum 30.09.2016 wegen: Beendig.Stud.nach Priifung

eiben ¥ Loschen
J

Screenshot 115: Studierendendaten nach Exmatrikulation

AnschlieBend miissen Sie dem Studierenden noch eine Exmatrikulationsbescheinigung aus-

stellen. Diese drucken Sie wie nachfolgend beschrieben aus.
m Offnen Sie den Reiter Berichte in der Ubersichtsansicht.

B Wahlen Sie in der Rubrik Berichten im Dropdown-Menu den Bericht 10011_Exmatri-

kulationsbescheinigung aus, vgl. Screenshot 116.

Sperren  Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Prifungen Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Ubersicht ~ Kontaktdaten HZB  Krankenversicherung  Rechnungen  Zahlungen  Darlehen  Antrége  Friheres/Externes Studium

Berichte

Sommersemester 2016 - \-_r':rag ausfuhren -

Bescheide, die durch RUCkrémU” Exmatrikulationsbescheinigung

10012 Studienzeit- / Rentenbescheinigung
=% Alle Bescheidanforderungen,; 10013 Studienverlaufsbescheinigung

10015 Krankenkassenmeldung uber BE

Aktionen Bescheidart druckt Empfénger/-in Ausga
10016 Krankenkassenmeldung einzeln Zlreh
10017 BAf&G - Einzelbescheinigung (Studiengang-Sem. eing.) [
_ X X 10019 Leporello A4 fir Riickmelder Konstanz
fi=) Immatrikulationshest ) i PDF-C
(Englisch) 10020 Leporello A4 fur Erst- und Neueinschreiber ¥
- 10022 Leporello fur Schuler Salem Kolleg
= BAT6G-Bescheinigung ; > o1\ diausweis aber BE R
10027 Schiler Salem Kolleg Ausweis
& Leporello Ruckmelde 10025 Benachrichtigung tber riickgangig gemachte Immatrikulation :xander PDFR-LC
1NN22 Cactharararlanhnic - Inschmiedt £
Screenshot 116: Exmatrikulationsbescheinigung auswéhlen
B Klicken Sie zur Ausgabe des Berichts auf die Ausfuihren-Schaltflache, vgl. Screenshot

117.
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Berichte

Sommersemester 2016 - 10011 Exmatrikulationsbescheinigung + [@

Screenshot 117: Druck der Exmatrikulationsbescheinigung

Weitere Information zu den Einstellungen beim Erstellen von Berichten finden Sie im Ab-
schnitt 2.3.1.1 Berichte.

Nach der Exmatrikulation missen Sie ggf. noch zu viel entrichtete Studiengebuhren riicker-
statten. Weitere Information dazu finden Sie im Abschnitt 3.3.3 Rickerstattung von Gebh-
ren und Beitragen.

Auf diese Weise exmatrikulierte Studierende erhalten eine angeforderte KV-Mitteilung, wel-
che im Massendruckverfahren an die Krankenkassen verteilt werden.

3.4.1.2 Exmatrikulation von Gesetzes wegen

Die Exmatrikulation von Gesetzes wegen kann notwendig werden, wenn ein Studierender
bspw. eine Prifung endglltig nicht bestanden hat oder die Semestergebihren nicht entrich-
tet wurden. Die Information an die Studierenden daruber erfolgt Giber das Mahnverfahren im
Rahmen der Sammelrtiickmeldung /Sammelexmatrikulation.

Die Exmatrikulation fiihren Sie wie im Abschnitt 3.4.3
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Sammelexmatrikulation beschrieben durch oder bei Einzelfallen wie in 3.4.1 Einzelne Exmat-
rikulation vollziehen beschrieben. Hierbei wird lediglich eine Meldung an die Krankenkasse
gegeben, bevor sich die/der Studierende nicht entlastet und eine beantragte Exmatrikulation
durchgefuhrt wird.

3.4.1.3 Exmatrikulation bei Beurlaubung

Soll ein beurlaubter Studierender exmatrikuliert werden, erfolgt dies so wie in Abschnitt
3.4.1.1 Exmatrikulation beantragt durch Studierenden beschrieben. Hier ist der genaue Ab-
lauf erlautert.

3.4.2 Teilexmatrikulation

Bei Studierenden, die mehrere Studiengange belegen, kann es vorkommen, dass eine Ex-
matrikulation in nur einem Fach vorgenommen werden muss.

Beispiel: Ein Lehramtsstudent, der bereits im zweiten Fachsemester oder héher ist, wiinscht
eine Exmatrikulation in einem seiner Facher, da er bereits die Prifung erfolgreich abgelegt
hat. Sie gehen dabei wie folgt vor:

B Rufen Sie die Ubersichtsansicht (vgl. 1.3.8 Die Ubersichtsansicht: Das Programm
Studierendendaten bearbeiten) Gber den Menlpunkt Studierendenmanagement ->
Studierende - Studierendendaten bearbeiten auf.

B Suchen Sie den Studierenden, fur den Sie eine Teilexmatrikulation durchfiihren
mdchten, Uber die Eingabemaske (vgl. Abschnitt
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B Suchen) und wahlen Sie ihn ggf. aus der Trefferliste aus, indem Sie auf die
Schaltflache mit dem Stift in der Rubrik Aktionen klicken.
In der Registerkarte Ubersicht in den Studierendendaten finden Sie ganz unten die Rubrik
Studiengange, in der die aktuellen Studiengange abgebildet sind, vgl. Screenshot 118.

Studiengange ©
FS Vert HR ST FK Datum Beendigung Endegrund Aktionen
Lehramt Gymnasium - Erststudium & &l |
@ Englisch (1/1) 9 keine Vertiefung Haupthorer FB Literat. & | | Bl x
° |talienisch (1/2) 9 keine Vertiefung Haupthorer FB Literat. ra 'l 88X
° Biologie (1/3) 9 keine Vertiefung Haupthoérer FB Biolog. & | 8 |Ix
Wahlfachbereich FB Literaturwissenschaft -

Screenshot 118: Anzeige Studienverlauf

B Klicken Sie auf die Schaltflache =t Studienfach beenden in der Spalte Aktionen, um
das gewulnschte Fach zu beenden.
Es o6ffnet sich die Screenshot 119 in abgebildete Maske, in der Sie die Teilexmatrikulation
vornehmen.

Ubernehmen  Abbrechen

Studienfach beenden - Sommersemester 2016 S
Studiengang Lehramt Gymnasium - Biologie

* Enddatum  3p.00.2016 | [=

* Endegrund Exm.aufgr.landesr.Best. -

Ubernehmen Abbrechen

Screenshot 119:Teilexmatrikulation vollziehen

B Wahlen Sie im Feld Enddatum das Datum aus, zu dem das Fach beendet werden soll.
B Wahlen Sie den Grund fur das Studienende im Feld Endegrund aus.
® Klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen klicken, damit die Exmatrikulation im
Studienfach wirksam wird.
AnschlieRend sehen Sie in der im Screenshot 120 dargestellten Ubersicht, dass das gewahl-
te Fach zum gewiinschten Datum beendet ist:

Studiengénge ©
FS Vert HR ST FK Datum Beendigung Endegrund Aktionen
Lehramt Gymnasium - Erststudium - Beendet am 30.09.2016 wegen Exm.aufgr.landesr.Best. & 8| z |
° Englisch (1/1) 9 keine Vertiefung Haupthdrer FB Literat. & & | | Blx
@ |talienisch (1/2) 9 keine Vertiefung Haupthdrer FB Literat. & & | 88| x
@ Biologie (1/3) 9 keine Vertiefung Haupthérer FB Biolog. 30.09.2016 Exm.LR.B. 7 #] | 8 |x
Wahlfachbereich FB Literaturwissenschaft -

Screenshot 120: Anzeige Studienverlauf nach Teilexmatrikulation
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Wenn Sie den Studierenden rickmelden, missen Sie den Studiengang mit dem/den been-
deten Fach/Fachern mit einem Haken in der Checkbox Studiengang auswahlen explizit be-
statigen, damit dieser im Folgesemester weitergefuhrt wird, vgl. Screenshot 121.

Wahlen Sie zum Teil beendete Studiengange zum Ubertragen als neuer ©
Studiengang ins nachste Semester aus

Studiengang 1
Studiengang auswahlen

Studiengangnummer Fachnummer  Fach

Status
1 1 LA Gymn. Englisch H (PO 2009) [~]
1 2 LA Gymn. Italienisch H (PO 2009) @
1 3 LA Gymn. Biologie D (PO 2009) @
OK

Screenshot 121: Bestatigung der Rickmeldung bei Studiengang mit Teilexmatrikulation

B Bestatigen Sie die Meldung durch Klick auf die Schaltflache OK.

Sie sehen anschlieBend in der Ubersicht, vgl. Screenshot 122, dass der Studiengang nur
noch aus zwei Fachern besteht:

Studiengange S}
FS Vert HR ST FK Datum Beendigung Endegrund Aktionen
-] Lehramt Gymnasium - Erststudium & &l O % |
@ Englisch (1/1) 10 keine Vertiefung Haupthdrer FB Literat. & | = Bl x
* Italienisch (1/2) 10 keine Vertiefung Haupthérer FB Literat. & &l | £ B8 | %
Wahlfachbereich FB Literaturwissenschaft -

Screenshot 122: Studiengang mit beendetem Fach nach Riickmeldung
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3.4.3 Sammelexmatrikulation

3.4.3.1 Allgemein

Bevor die Studierenden, die bspw. ihre Semestergebihren noch nicht bezahlt haben, ex-
matrikuliert werden, muss ein entsprechender Serienbrief (Mahnverfahren) generiert und an
die Studierenden versandt werden. Die betroffenen Studierenden haben dann noch einige
Tage Zeit um die Uberweisung der Semestergebiihren vorzunehmen. Dies erfolgt mit dem
Programm XHQ. Die Studierenden, die auch dieser Aufforderung nicht nachkommen, mis-
sen exmatrikuliert werden. Fur die Durchfihrung der Sammelexmatrikulation benétigen Sie
die Rolle STU Senior-Manager/-in Universitat Konstanz.

Es gibt sieben verschiedene Suchkriterien, um diejenigen Studierenden herauszufiltern, die
exmatrikuliert werden miissen:
® Uberschreitung der maximalen Fachsemester-Anzahl von 20
Uberschreitung der maximalen fachspezifischen Fachsemester-Anzahl
Erreichen der maximalen Fachsemester-Anzahl von 10 bei Promotion
nicht abgelegte Prifung
Ende des Zeitstudiums
restliche Nicht-Ruckmelder
Gasthorer und Schilerstudierende
Auf Datenbankebene werden die oben genannten Kriterien wie folgt abgebildet, vgl.
Screenshot 123.

N < 1000000 and sos.hrstNOT IN (*
nr < 1000000 and 50s.Ars
nr < 1060000 and sos.hrst NOT IN ("

4_EXOHNEP nr < 1000000 2nd sos.hrst NOT IN ("

5_EXEEITSTUD nr < 1000000 3
6_EXNRM

7_EXMAEXT

henfolge: 6_EXNRM muss immer als letzies laufen, da hier keine Einschran

eitung:
7_EXMAEXT kann zu jedem Zeitpunkt durchgefinrt werden

Screenshot 123: Vorgehen - Sammelexmatrikulation

3.4.3.2 Sammelexmatrikulation durchfihren
Um die Exmatrikulation fur die betreffenden Personengruppen durchzuftihren, gehen Sie
folgendermafien vor:

B Rufen Sie den Menipunkt Studierendenmanagement - Massenbearbeitungen ->

Exmatrikulationen durchfiihren auf.

Die nachfolgenden Schritte missen Sie siebenmal vollziehen — fiir jede der oben genannten
Personengruppen, um alle Kriterien zur Exmatrikulation abzudecken.
Wabhlen Sie die betreffenden Studierenden durch Eingabe entsprechender Suchkriterien.
Weitere Informationen zur Bedienung der Suchmaske finden Sie im Abschnitt 1.3.6 Suchen.
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Im abgebildeten Screenshot 124 sehen Sie als Beispiel den Suchaufruf fiir die Studierenden,
die die maximale Anzahl der Fachsemester von 20 Uberschritten haben.

Exmatrikulationen durchfuhren
Suche nach Studierenden

Suchen | Eingaben zurticksetzen @ Ernweiterte Suche [Elsuchparameter speichern )

Personliche Daten suchen

Matrikelnummer
MNachname
[ auch in Geburtsnamen suchen?

Vorname

Geburtsdatum ]

Semester und Status suchen
Studiengangstatus = - - ©

Semester - 1]

Studiengange suchen

Abschluss = - - D
Fach = - - D
I Fachsemester ==2p I

sKriteriengruppe hinzufigen

Screenshot 124: Suchaufruf zur Exmatrikulation

B Starten Sie die Suche durch Klick auf die Schaltflache Suchen.
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Sie erhalten eine Trefferliste mit Studierenden, die den Kriterien entsprechen, vgl. Screens-
hot 125.

Exmatrikulationen durchfuhren
Suche nach Studierenden

Neue Suche  Suche dndern | (& =3

Exmatrikulierenl I Q

* Exmatrikulationsgrund  Uberschreitung max. FS -
I *Zum Sommersemesterlzme, <

Exmatrikulationsdatum  30.00.2016 (=)

3

Exmatrikulation starten

Suchbegriff/e: Fachsemester: >=20

) 4 Filter anzeigen ¢ Tabelle anpassen
Studierende -

Name Matrikelnummer Geburtsdatum Zeitabschnitt Jahr Fach Abschluss Studiengangstatus Staatsangeh
| )]
23.10.1985 wintersemester 2015 1.jur.Pri. 1. jur. (Staats-) R Tarkei

Rechtswissenschaft  Prifung
H (2003/USP)

13.07.1982 Wintersemester 2015 Bachelor Deutsche  Bachelor R Deutschland
Literatur N (PO
2003), Bachelor
Soziologie H (PO
2003)

Screenshot 125: Trefferliste und Start der Exmatrikulation

In der Rubrik Exmatrikulieren missen Sie nun einige Felder ausfiillen, bevor Sie die Sam-
melexmatrikulation starten kénnen.

B Wabhlen Sie im Dropdown-Meni Exmatrikulationsgrund den Grund gemalf des
Suchkriteriums aus, im Beispiel Uberschreitung max. FS, weil alle Studierenden mit
der Uberschreitung der maximalen Fachsemester-Anzahl von 20 exmatrikuliert
werden sollen.

B Wahlen Sie im Dropdown-Meni Zum das Semster aus, zu welchem die
Exmatrikulation stattfinden soll, beispielsweise Sommersemester 2016.

B Auch das Exmatrikulationsdatum missen Sie eingeben.

B Beginnen Sie letztlich den Prozesse der Sammelexmatrikulation durch Klick auf die
Schaltflache Exmatrikulation starten.

B Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage, vgl. Screenshot 126:

@ Wollen Sie wirklich diese Sammel - Exmatrikulation ausfuhren

Ja Nein

Screenshot 126: Sicherheitsabfrage zur Sammelexmatrikulation
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B Schliel3en Sie die in Screenshot 127 dargestellte Meldung, welche Sie tiber den
erfolgreichen Start des Exmatrikulations-Prozesses informiert:

= Hinweis:

Der Batchprozess fur die Exmatrikulation der Studierenden
wurde erfolgreich gestartet. Sie werden Ober den Abschluss
der Abarbeitung auf der Startseite im Portlet 'Meine
Meldungen® informiert.

Schlieen

Screenshot 127: Meldung Uber erfolgreichen Start der Sammelexmatrikulation

Wenn der Prozess beendet ist, erhalten Sie auf der Startseite im ZEuS-Portal eine Meldung
daruber.

m Offnen Sie den Menlpunkt Startseite. In der Rubrik Meine Meldungen sehen Sie
folgenden Hinweis:

Willkommen auf dem ZEuS Portal der Universitat Konstanz

Meine Meldungen ©

- Exmatrikulation erfolgreich abgeschlossen.

.. 2ine weitere Meldung
17.05.2016 - 09:37 Uhr [x

[EJ Als Feed abonnieren

2, Sicherheitsmalknahmen erneuern D Hilfe

Screenshot 128: Meldung tber erfolgreich durchgefiihrten Exmatrikulationsprozess

B Klicken Sie auf die Meldung, um eine genauere Rickmeldung zu erhalten, vgl.
Screenshot 129:

ZEuS Portal Uni Konstanz

Erfolgreich exmatrikulierte Studenten: 34

Nicht erfolgreich exmatrikulierte Studenten: 38

Screenshot 129: Detaillierte Riickmeldung zur Sammelexmatrikulation

B Klicken Sie auf die beiden Schaltflachen, um eine Liste der Studierenden anzuzeigen,
die exmatrikuliert bzw. nicht exmatrikuliert werden konnten.
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3.4.3.3 Erstellen der Krankenkassenmeldung

Nachdem Sie den unter Abschnitt 3.4.3.2 Sammelexmatrikulation durchftihren beschriebe-
nen Prozess fir jedes der sieben Exmatrikulationskriterien durchgefiihrt haben, missen Sie
die Exmatrikulation eines jeden betreffenden Studierenden nun der jeweiligen Krankenkasse
melden, sofern der Studierende bis dahin Uberhaupt versicherungspflichtig war. Hierfur for-
dert der Prozess der Exmatrikulation einen Bescheid der Bescheidart Krankenkassenbe-
scheinigung an.

Hinweis:

Bei der Such nach den angeforderten Bescheiden nur die versicherten Studierenden zu su-
chen, um die Ausgabe fur nicht versicherte Studierende zu verhindern. Diese Liste enthalt
nur die Studierenden, die noch krankenversichert waren und deren Krankenkasse deshalb
eine Veranderungsmittteilung erhalten muss. Nicht versicherungspflichtige Studierende sind
hier nicht enthalten.

3.4.3.4 Exmatrikulationsbescheinigung erstellen

Studierende kénnen noch offene Gebiihren haben. Deswegen dirfen Sie die Exmatrikulati-
onsbescheinigung erst ausstellen, wenn der / die Studierende den ausgefilliten Laufzettel mit
den Entlastungen aus der Bibliothek, dem Fachbereich etc. personlich vorlegt. Die Exmatri-
kulationsbescheinigung enthélt u.a. den Studienverlauf und den Nachweis Uber die Renten-
versicherungszeiten. Sind die Unterlagen vollstandig und alle Gebuihren bezahlt, erstellen
Sie die Bescheinigung.



Einflhrung in HISinOne-STU, bzw. ZEuS an der Universitat Konstanz

3.5 Beurlaubung vom Studium

3.5.1 Allgemeine Hinweise

Mdchte ein Studierender sich vom Studium beurlauben lassen, so muss er sich den Antrag
auf Beurlaubung vom Studium von der Homepage der UKN herunterladen, diesen ausfillen
und im SSZ abgeben (siehe: https://www.uni-konstanz.de/studieren/im-
studium/formalitaeten/beurlaubung-vom-studium/). Die Prozesse, die anschlielend in HI-
SinOne durchzufuhren sind, werden nachfolgend erlautert.

3.5.2 Beurlaubung fiur aktuelles Semester

3.5.2.1 Start
® Rufen Sie die Ubersichtsansicht (vgl. 1.3.8 Die Ubersichtsansicht: Das Programm

Studierendendaten bearbeiten) Giber den Menlpunkt Studierendenmanagement ->
Studierende - Studierendendaten bearbeiten auf.

B Suchen Sie den Studierenden, den Sie beurlauben méchten, liber die Eingabemaske
(vgl. Abschnitt 1.3.6 Suchen) und wéhlen Sie ihn ggf. aus der Trefferliste aus, indem
Sie auf die Schaltflache mit dem Stift in der Rubrik Aktionen klicken.

B AnschlieRend erhalten Sie die im dargestellte Ansicht. Uber den Button Beurlauben
wird die Beurlaubung begonnen. Klicken Sie darauf.

Studierendendaten bearbeiten Matrikelnummer (Suche mit [ENTER] starten
FraL | Matrikelnummer | Haupthérer/in | Rickmeldung zum Sommersemester 2016

Speichern | Zurlick zum Suchergebnis Eingaben zuriicksetzen |Neue Suche |[Eg 4 1/7 p  Einfache Auswahlmenis [[]

SlRuckmelden SlRuckmeldun, stom|erer!IIBeurlaubenlﬁIExmatriku_\_i_e_r__g_n_ @|Wiedereinschreiben 3 Loschen

WLGE T 8 Kontaktdaten! HZB  Krankenversicherung — Rechnungen  Zahlungen  Darlehen  Antrage  Fruheres/Externes Studium

Sperren  Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Prufungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Person B @ Kommunikation S]

Screenshot 130: Beurlaubung starten in der Ubersichtsansicht

B In der sich 6ffnenden Maske missen Sie nun den Beurlaubungszeitraum, d.h. das
aktuelle Semester sowie und den Grund der Beurlaubung eingeben, z.B.
.Beurlaubung Mutterschutz/Elternzeit®, vgl. Screenshot 131.

B Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um fortzufahren.

OK | Abbrechen

Beurlaubung S

* Beurlaubungszeitraum Wintersemester 2016/17 -

* Grund  Beurlaubung Mutterschutz/Elternzeit | =

OK | Abbrechen

Screenshot 131: Beurlaubungszeitraum und Beurlaubungsgrund wéhlen

87


http://www.studium.uni-konstanz.de/index.php?eID=tx_nawsecuredl&u=0&g=0&t=1440668667&hash=ac39246c9054de213bb4d04dd1b4ac268a1f54db&file=fileadmin/studium/studiengebuehren/Antraege/Antrag_Beurlaubung.pdf
http://www.studium.uni-konstanz.de/index.php?eID=tx_nawsecuredl&u=0&g=0&t=1440668667&hash=ac39246c9054de213bb4d04dd1b4ac268a1f54db&file=fileadmin/studium/studiengebuehren/Antraege/Antrag_Beurlaubung.pdf

Einflhrung in HISinOne-STU, bzw. ZEuS an der Universitat Konstanz

3.5.2.2 Bearbeitung des Urlaubsantrags
Ist eine Beurlaubung moglich, 6ffnet sich die in abgebildete Maske. Hier konnen Sie den Ur-
laubsantrag bearbeiten.

Antragstyp Beurlaubung e ©

@ Ubernehmen |2 Abbrechen

Antrag bearbeiten Attribute fir Antragstyp Beurlaubung bearbeiten
Antragstyp: Beurlaubung

Beurlaubungszeitraum  wintersemester 2016/17

Tatbestand: mutterschutz/Elternzeit
Urlaubsgrund

Basisdaten
I Urlaubsgrund  Mutterschutz/Elternzeit - I

Erfassungsdatum  18.05.2016

Anderungsdatum  18.05.2016

Genehmigungsstatus Genehmigt - @

Ablehnungsgrinde Auswahlbar:

Ablehnung durch FB
Nachweis nicht erbracht
Frist versdumt

Ausgewahlt:

Bearbeitungsstatus  in Bearbeitung v @

Kommentar intern  Errechneter Geburtstermin 15.07.2016

Kommentar vielleicht noch ein zweites Urlaubssemester
Antragsteller/-in

Screenshot 132: Beurlaubungsantrag ausfillen

Einige Felder sind grau hinterlegt und somit nicht editierbar. Sie basieren auf zuvor getatig-
ten Eingaben. Folgende Felder stehen jedoch zum Ausfullen zur Verfigung:

Feld Bedeutung

Rubrik Basisdaten

Genehmigungsstatus Das Dropdown-Menii beinhaltet mégliche Antragsstatus. Wéhlen Sie einen davon aus.

Ablehnungsgrunde Falls der Urlaubsantrag nicht genehmigt wird, definieren Sie hier den Grund. Markieren
Sie dafir durch Klicken eine der Optionen im Feld Auswahlbar und klicken Sie auf die
|= - Schaltflache, um den ausgewahlten Grund in das darunter befindliche Feld Aus-
gewahlt zu verschieben.

Bearbeitungsstatus Wabhlen Sie im Dropdown-Menii den Status der Bearbeitung aus.
Kommentar intern Hier ist Platz fir einen internen Vermerk.

Kommentar Antrags- Falls der Studierende noch Hinweise hat, kdbnnen Sie diese hier notieren.
steller/-in

Rubrik Urlaubsgrund

Urlaubsgrund Hier kdnnen Sie den Urlaubsgrund anpassen. Wéahlen Sie die entsprechende Option im
Dropdown-Meni aus.
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B Bestatigen Sie anschlie3end die Eingaben durch Klick auf die Schaltflache
Ubernehmen.
Bei vorbehaltlichen Beurlaubungen ist Folgendes zusatzlich zu beachten:
m Offnen Sie die Registerkarte Sperren.
B Setzen Sie eine neue Sperre , WV nicht erfullt* mit der Angabe, bis zu welchem
Ruckmeldezeitraum der Vorbehalt erfillt sein soll.
B Erstellen Sie eine neue Wiedervorlage Uber den Reiter Wiedervorlage, z.B.
~lImmabescheinigung der ausl. Hochschule nachreichen®
AbschlieRend missen Sie die Beurlaubung noch sichern und wirksam werden lassen. Kli-
cken Sie dafur auf die Schaltflache Speichern, vgl. Screenshot 133.

Studierendendaten bearbeiten

Frau | Matrikelnummer Haupthdrer/in ||Beur|aubt. ng bis 31.03.2017 wegen I\.-1ut(ersc-wl_.:sz\ternzeitl

Zuriick zum Suchergebnis | Eingaben zuriicksetzen MNeue Suche g 4 1/7 b Einfache Auswahlmenus [

& Ruckmelden WBeurlauben [@&Beurlaubung stornieren @iExmatrikulieren @ Wwiedereinschreiben 3 Léschen

ULl il Kontaktdaten! HZB  Krankenversicherung  Rechnungen  Zahlungen  Darlehen  Antrédge*  Fruheres/Externes Studium

Sperren  Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Profungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Person B © Kommunikation ]

Screenshot 133: Beurlaubung bzw. Studierendendaten speichern

3.5.2.3 Sonstige Hinweise

B Entfernen Sie beim Beurlaubungsgrund ,Mutterschutz/Elternzeit” den Zusatz ,Sollten
Sie bereits fUr zwei aufeinander folgende Semester aus dem gleichen Grund
beurlaubt worden sein, ist eine dritte Beurlaubung aus demselben Grund in der Regel
nicht moéglich®.

B Achten Sie beim ersten Antrag auf Beurlaubung aufgrund von
,Mutterschutz/Elternzeit* darauf, im Dropdown-Menu ,Weitere Angaben® das
Personenattribut ,Studieren_als_Elternteil“ und ,ja“ auszuwéahlen, und zwar mit dem
Semester der Geburt des Kindes.

3.5.3 Beurlaubung fur zukiinftige Semester

Studierende kénnen sich auch fir nachfolgende beurlauben lassen. Im nachfolgenden Ab-
schnitt erfahren Sie, wie Sie dies in HISinOne korrekt durchfiihren.

B Falls Sie die Studierendendaten der antragstellenden Person noch nicht gedffnet
haben, rufen Sie die Ubersichtsansicht (vgl. 1.3.8 Die Ubersichtsansicht: Das
Programm Studierendendaten bearbeiten) tiber den Mentpunkt
Studierendenmanagement - Studierende - Studierendendaten bearbeiten auf.

B Suchen Sie den Studierenden, den Sie flr ein weiteres Semester beurlauben
mdchten, Uber die Eingabemaske (vgl. Abschnitt 1.3.6 Suchen) und wéhlen Sie ihn
ggf. aus der Trefferliste aus, indem Sie auf die Schaltfliche mit dem Stift in der Rubrik
Aktionen klicken.

B Wechseln Sie in die Registerkarte Antrage, in der Sie den bereits erfassten
Urlaubsantrag sehen, vgl.Screenshot 134.
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Ubersicht  Kontaktdaten! HZB  Krankenversicherung Rechnungen  Zahlungen  Darlehen Fruheres/Externes Studium

Sperren  Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Prufungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Liste aller Antrage

“#Tabelle anpassen

Aktionen Id Zeitraum Zeitraum | Frist Priifung Typ Grund Frfasst  Geandert Genehm
3 E

e 4 159192 WiSe - Beurlaubung - - Beurlaubung Mutterschutz/Elternzeit 18.05.2016 18.05.2016 Genehmi
2016117 Mutterschutz/Elternzeit

1| [} |

Suchergebnis: 1 Ergebnisse | Zeilen pro Seite (Max:300) 2

Antrag neu hinzufiigen

Antrag wahlen Beurlaubung sonstige Grunde -

[E3Neuen Antrag hinzuftigen

Screenshot 134: Antrag auf Beurlaubung zukiinftige Semester |
B Wabhlen Sie im Dropdown-Meni Antrag wahlen die Art des Antrags, in diesem Fall
.Beurlaubung sonstige Griinde" aus.

B Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Neuen Antrag hinzufligen, so dass sich
die in Screenshot 135 dargestellte Maske 6ffnet.

Antragstyp Beurlaubung yHiffe ©

© Ubernehmen @ Abbrechen

Antrag bearbeiten Attribute fiir Antragstyp Beurlaubung bearbeiten
ANtragstyp: Beurlaubung

Zeitraum
Tatbestand: Mutterschutz/Elternzeit Auswahlbar: Ausgewahlt:
) * O i
Basisdaten Wise 2016/17 3 l:J So5e 2017
wise2017/18  — @

So5e 2018
Erfassungsdatum 18.05.2016 Wise 2018/19

Anderungsdatum 1g.05.2016 Urlaubsgrund

* Genehmigungsstatus Genehmigt - @ Urlaubsgrund Mutterschutz/Elternzeit i

Ablehnungsgrande
Auswahlbar:

Ablehnung durch FB i
Machweis nicht erbracht
Frist versdumt

Ausgewahlt:

* Bearbeitungsstatus abgeschlossen - @

Kommentar intern  Folgeantrag

Kommentar
Antragsteller/-in

© Ubemehmen @ Abbrechen

Screenshot 135: Antrag auf Beurlaubung zukiinftige Semester I

Fullen Sie den Antrag wie im Abschnitt 3.5.2 Beurlaubung fir aktuelles Semester beschrie-
ben aus, die Felder sind identisch. Beachten Sie jedoch Folgendes:
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B Das Feld Zeitraum ist anders. Markieren Sie das / die betreffende(n) Semester im Feld
Auswahlbar und klicken Sie auf die || -Schaltflache, damit der Zeitraum im Feld
Ausgewahlt erscheint.

B Als Genehmigungsstatus muss ,Genehmigt‘ ausgewahlt werden, als
Bearbeitungsstatus ,abgeschlossen®.

® Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Ubernehmen, um dem Antrag
abzuschliel3en.

Der Antrag ist anschlie3end im Reiter Antrage in der Rubrik Liste aller Antrage aufgefuhrt.

B Speichern Sie die Studierendendaten zuletzt noch, um die Beurlaubung wirksam zu
machen.

Eventuell erhalten Sie die Screenshot 136 in abgebildete Meldung, die Sie Uber Riickmelde-
hindernisse informiert:

Studierendendaten bearbeiten

Trotzdem beurlauben Abbrechen

Beurlaubungshindernisse

Es bestehen Hindernisse fur die Beurlaubung
Die obligatorischen Gebidhren sind nicht gezahlt.

Trotzdem beurlauben | Abbrechen

Screenshot 136: Beurlaubungshindernisse

B Wahlen Sie die Option Trotzdem beurlauben, wenn der Grund eine Beurlaubung
trotzdem zuldsst. Sie kénnen ggf. eine Wiedervorlage einrichten, um den Vorgang
sauber abzuschlieRen.

B Wahlen Sie die Option Abbrechen, falls eine Beurlaubung nicht zuldssig ist.

Hinweis:

Fur die vorbehaltlich genehmigte Beurlaubung muss ggf. eine Wiedervorlage (siehe Ab-
schnitt 2.2 Wiedervorlagen) und eine Rickmeldesperre (siehe Abschnitt 2.1 Sperren) gesetzt
werden.
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3.5.4 Kontrolle

Dass die Beurlaubung im System wirksam verbucht wurde, sehen Sie durch Offnen des Rei-
ters Studienverlauf, vgl. Screenshot 137.

Ubersicht  Kontaktdaten! HZB  Krankenversicherung  Rechnungen  Zahlungen  Darlehen  Antrdge  Friheres/Externes Studium
Sperren  Einzureichende Unterlagen [ GGVl Prufungen  Berichte  Wiedervorlagen W Weitere Angaben
Semesterzihler ]
Hochschulsemester 4 Urlaubssemester 1 Praxissemester Kollegsemester 0
Studiengange S]
ST Beurl. G Beginn Ende Ende Ende Rickm. H/N Vert Schw FS PO FK St.Ort HRST
D G Beurl.
Datum
Wintersemester 2016/17
Bachelor - Erststudium
@ Wirtschaftswiss. B Muttersch./Elternz. p1.10.2016 31.03.2017 18.05.2016 HF - - 2 PO FB Konstanz Haupthor:
(/1) 2015 Wirtsch. U
Sommersemester 2016
Bachelor - Erststudium
@ Wirtschaftswiss. R 01.04.2016 30.09.2016 12.02.2016 HF - - 2 PO FB Konstanz Haupthor:
(171) 2015 Wirtsch. U

Screenshot 137: Beurlaubung anzeigen lassen

Sie sehen, dass die Anzahl der Urlaubssemester 1 betragt und der Beurlaubungsgrund ein-
getragen ist.
Auch in der Statuszeile ist die Beurlaubung ersichtlich, vgl. Screenshot 138.

Frau | Matrikelnummer ) | Haupthérer/in IBeurIaubung bis 31.03.2017 wegen MutterschutszItemzeitI

Screenshot 138: Statuszeile mit Status Beurlaubung

3.5.5 Beurlaubungsbescheid erstellen

Nachdem Sie die Beurlaubung fir eines oder mehrere Semester im System erfasst haben,
missen Sie den Beurlaubungsbescheid erstellen. Gehen Sie dafiir wie nachfolgend be-
schrieben vor:

m Offnen Sie die Registerkarte Berichte in der Ubersichtsansicht.
Der Beurlaubungsbescheid wurde durch den Prozess der Beurlaubung angefordert und ist
nun in der Rubrik Bescheide, die durch Riickmelden, Beurlauben oder Exmatrikulieren ange-
fordert wurden verfugbar, vgl. Screenshot 139.
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Ubersicht  Kontaktdaten! HZB  Krankenversicherung Rechnungen  Zahlungen Darlehen  Antrdge  Friheres/Externes Studium  Sperren

Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Profungen { FEhldcll Wiedervarlagen W Weitere Angaben

Berichte

Wintersemester 2016/17 ~ Auftrag ausfihre -
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 Wwintersemester  18.05.2016 Stefanie Luck PDF-Dokument |6
(Englisch) 2016/17 10:31:10
= Beurlaubungsbescheid Wintersemester  18.05.2016 Stefanie Luck PDF-Dokument (& ¥
201617 10:31:10
= BAfoG-Bescheinigung Wintersemester  18.05.2016 Stefanie Luck PDF-Dokument |6
201617 10:31:10
= Leporello Ruckmelder Wintersemester  18.05.2016 Stefanie Luck PDF-Dokument (& ¥
201617 10:31:10
= Immatrikulationsbescheinigung Wwintersemester  18.05.2016 Stefanie Luck PDF-Dokument |6
201617 10:31:10
= Immatrikulationsbescheinigung Sommersemester 12.02.2016 Alexander PDF-Dokument (& ¥
(Englisch) 2016 10:51:56 Reinschmiedt

Screenshot 139: Beurlaubungsbescheid erstellen

® Klicken Sie auf das Druckersymbol 'Eu'], um den Beurlaubungsbescheid auszugeben.
Weitere Informationen zur Erstellung von Berichten und Bescheiden in den Studierendenda-
ten finden Sie im Abschnitt 2.3.1 Einzelnen Bericht / Bescheid fir eine Person erstellen —
Programm Studierendendaten bearbeiten.
Es o¢ffnet sich das Dialogfenster, um die PDF-Datei anzuzeigen oder zu speichern. Der Beur-
laubungsbescheid wird in vierfacher Ausfertigung (fir Studierenden, Studierendenakte,
Fachbereich, Seezeit / BAf6G-Amt) erstellt.
Sie kénnen auch eine neue Immatrikulationsbescheinigung (Imma_basic-KN.odt ) erstellen,
in der das Urlaubssemester angezeigt wird.

®m Offnen Sie ebenfalls den Reiter Berichte in der Studierendendaten-Ubersicht.

B Wabhlen Sie in der Rubrik Berichte im Dropdown-MenU den Bericht ,10000
Immatrikulationsbescheinigung® aus. Hier sehen Sie auch die Anzahl der
Urlaubssemester.

Falls Sie Anderungen an den Berichten vornehmen miissen, 6ffnen Sie diese als ODT, nicht
als PDF. Sollte das Eingangsdatum nicht mit dem Bearbeitungsdatum tbereinstimmen,
mussen Sie dieses auf allen Seiten entsprechend &ndern. Mdgliche Vorbehalte (z. B. nach-
zureichende Unterlagen) kdnnen Sie im ODT ebenfalls auf allen Seiten eintragen.

Wenn die angeforderte Immatrikulationsbescheinigung bereits gedruckt wurde und die/der
Studierende im aktuellen Semester beurlaubt wird, dann werden durch einen erneuten Druck
Uber das Druckersymbol die Daten aktualisiert.

3.5.6 Beurlaubung von vergangenen Semestern im Studienverlauf

Im Studienverlauf kdnnen Beurlaubungen fir vergangene Semester vorgenommen werden.
Hier wird im entsprechenden Semester Uber das Symbol mit der Tir in der Zeile vom Se-
mester eine nachtragliche Beurlaubung eingetragen.
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3.5.7 Beurlaubung aus Studierendensicht

Wenn Sich der Studierende das nachste Mal in ZEuS einloggt, ist die Beurlaubung auch fur
ihn ersichtlich.
B Unter dem Menupunkt Mein Studium - Studienservice, vgl. Screenshot 140, sieht der

Studierende in der Statuszeile den Status der Beurlaubung.

Studienservice

VELESEITEE Meine Daten  Zahlungen  Bankverbindungen  Bescheinigungen

Frau jana Albrecht | Matrikelnummer 956968 | Haupthdrer/in N Beurlaubung bis 31.03.2017 wegen Mgﬁe.fsc!yrz;‘ffrernze.fil

Studiengange 3 Hilfe

Bachelor Wirtschaftswissenschaften (PO 2015) - Erststudium

Wirtschaftswiss. Fachsemester: 2,0

Screenshot 140: Statuszeile aus Studierendensicht

B Unter dem Menupunkt Meine Funktionen - Studienservice kann der Studierende im

Reiter Bescheinigungen die Immatrikulationsbescheinigung als PDF generieren, vgl.
Screenshot 141.

Studienservice

Mein Status ~ Meine Daten  Zahlungen  Bankverbindungen SIS0l

Ubersichtsblatt

Bescheinigungen

Sie kdnnen lhre Studienbescheinigungen fur folgende Semester ausdrucken: Sommersemester 2016 -

Bereits angeforderte Bescheide S]
Bescheidart Semester Ausgabeformat Druckzeitpunkt Aktionen
BAfoG-Bescheinigung Wintersemester 2015/16 PDF-Dokument =R E!
BAfoG-Bescheinigung Sommersemester 2016  PDF-Dokument & Ea
BAfoG-Bescheinigung Wintersemester 2016/17 PDF-Dokument =l E
Immatrikulationsbescheinigung Wintersemester 2015/16 PDF-Dokument eE
Immatrikulationsbescheinigung Wintersemester 2016/17 PDF-Dokument & a
Immatrikulationsbescheinigung Sommersemester 2016  PDF-Dokument 19.05.2016 09:32:02 & |5
Immatrikulationsbescheinigung (Englisch) Wintersemester 2015/16 PDF-Dokument &Ea
Immatrikulationsbescheinigung (Englisch) Sommersemester 2016 PDF-Dokument & .
Immatrikulationsbescheinigung (Englisch) Wintersemester 2016/17 PDF-Dokument =R E
Meine Studiengange @

Screenshot 141: Aufrufen des Immatrikulationsbescheides durch Studierende
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3.6 Krankenversicherungsdaten

Im Zuge der Online-Immatrikulation missen die Studienbewerber ihre Krankenversiche-
rungsdaten (KV-Daten) in ZEuS selbst eintragen. Anschlieend missen die Sachbearbeiter
des Teams Bewerbung und Zulassung die KV-Daten im System anhand der eingegangenen
schriftlichen Dokumente tberprifen und ggf. ergénzen. Die Bearbeitung nehmen Sie in der
Studierendendaten-Ubersicht in der Rolle STU-Standard-Manager/-in Universitat Konstanz
vor.

3.6.1 Krankenversicherungsdaten andern

m Offnen Sie die Studierendendaten-Ubersicht tiber den Meniipunkt
Studierendenmanagement - Studierende - Studierendendaten bearbeiten
erreichen. Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt 1.3.8 Die
Ubersichtsansicht: Das Programm Studierendendaten bearbeiten.

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 1.3.6 Suchen.

B Wechseln Sie in den Reiter Krankenversicherung, um die KV-Daten eines
Studienbewerbers oder Studierenden anzuzeigen und zu bearbeiten, vgl. Screenshot

Ubersicht  Kontaktdaten HZB [EAERVCOHWESIGEGINEE Rechnungen  Zahlungen  Darlehen  Antrége  Frioheres/Externes Studium  Sperren
Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Prufungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben
Krankenversicherung S}

* Versicherungsstatus versichert (akt. KV-Nachw. liegtv| ~
Betriebsnummer g5458477
* Krankenkasse Die Schwenninger Krankenk -

* Versicherungsnummer egog218794

Screenshot 142: KV-Daten andern

Fullen Sie die Felder aus bzw. &ndern Sie diese. Die mit einem Stern markierten Felder sind
Pflichtfelder. Wenn Sie die Betriebsnummer einer Krankenkasse eingeben, wird das Feld
Krankenkasse automatisch ausgefillt. Bitte vergessen Sie nicht die geanderten KV-Daten
mit dem Button Speichern zu sichern.
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3.6.2 Krankenversicherungsnachweise erstellen

3.6.2.1 Einzelne Krankenversicherungsnachweise erstellen
Einen einzelnen Krankenversicherungsnachweis generieren Sie ebenfalls in den Studieren-
dendaten.

B Wechsel Sie in den Reiter Berichte, vgl. Screenshot 143.

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

Sperren  Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Prifungen Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Berichte

Sommersemester 2016 = 10016 Krankenkassenmeldung einzeln - [ @

Screenshot 143: einzelne Krankenkassenmeldung erstellen
B Wahlen Sie den Bericht 10016 Krankenkassenmeldung einzeln.

® Klicken Sie auf die '®-Schaltflache, um den Bericht mit der voreingestellten
Auftragskonfiguration anzuzeigen.
Weitere Informationen zu Berichten und den dazugehdérigen Auftragskonfigurationen, um das
Ausgabeformat zu andern, finden Sie im Abschnitt 2.3.1.1 Berichte.

3.6.2.2 Krankenversicherungsnachweise gesammelt erstellen

Nun mussen Sie die Krankenkassennachweise gesammelt flr viele Studierende in dem
Format erstellen, wie es die Krankenkassen verlangen. Hierzu wird der angeforderte Be-
scheid bendétigt, den Sie mit dem Programm Studierendenmanagement - Berichte Studie-
rendenmanagement - Bescheide mit Bescheidanforderung erstellen genieren kénnen. Hin-
weise dazu finden Sie im Abschnitt 2.3.2 Bescheide fir einen Personenkreis drucken —
Programm Bescheide mit Bescheidanforderungen erstellen.

3.6.3 Krankenversicherungsnachweis erneuern

Manchmal missen Studierende, z.B. bei Statusdnderungen, ihren Krankenkassennachweis
erneuern. Ist der bisherige Nachweis abgelaufen, konnen Sie so lange eine Sperre beim
Studierenden einrichten, bis dieser einen aktuellen vorlegt.

Das Vorgehen wird im Folgenden erlautert.

3.6.3.1 Sperre setzen

m Offnen Sie die Studierendendaten-Ubersicht tiber den Meniipunkt
Studierendenmanagement - Studierende - Studierendendaten bearbeiten
erreichen. Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt 1.3.8 Die
Ubersichtsansicht: Das Programm Studierendendaten bearbeiten.

B Suchen Sie den Studierenden, dessen KV-Nachweis nicht mehr aktuell ist, Gber die
Eingabemaske (vgl. Abschnitt 1.3.6 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 den Reiter Sperren, vgl. Screenshot 144, um eine Rickmeldesperre
zu erfassen, da eine Ruckmeldung ohne giltige KV-Meldung unzulassig ist.
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Ubersicht ~ Kontaktdaten HZB  Krankenversicherung Rechnungen Zahlungen Darlehen  Antrage  FrUheres/Externes Studium Einzureichende Unterlagen

Studienverlauf ~ Prifungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Sperrungen €]

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

Hausverbot! RUE * Wintersemester - * 2016 e X

. = = Se %

Screenshot 144:; Sperre wg. ungiltigem KV-Nachweis erfassen

B Klicken Sie auf die Schaltflache Weitere Sperre erfassen, um eine neue Sperre mit
dem Grund KV nachreichen! zu definieren.
Weitere Informationen zum Setzen von Sperren finden Sie im Abschnitt 2.1 Sperren.

3.6.3.2 Daten zur Krankenversicherung aktualisieren
Hat der Studierende einen neuen KV-Nachweis eingereicht, mussen die Daten im System
noch aktualisiert werden. Sie gehen dabei folgendermaf3en vor:

m Offnen Sie die Studierendendaten-Ubersicht tiber den Meniipunkt
Studierendenmanagement - Studierende > Studierendendaten bearbeiten
erreichen. Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt 1.3.8 Die
Ubersichtsansicht: Das Programm Studierendendaten bearbeiten.

B Suchen Sie den Studierenden, dessen KV-Daten Sie aktualisieren mochten, tUber die
Eingabemaske (vgl. Abschnitt 1.3.6 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 den Reiter Krankenversicherung, siehe Screenshot 145.

Ubersicht ~ Kontaktdaten HZB [EAEWGEE@ a0 Rechnungen  Zahlungen  Darlehen  Antrage  Frilheres/Externes Studium  Sperren *

Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf ~ Profungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Krankenversicherung =]

*Versicherungsstatus versichert (akt. KV-Nachw. liegt®| =
Betriebsnummer 15517482
* Krankenkasse SECURVITA BKK i

* Versicherungsnummer x213466846

Screenshot 145: KV-Daten andern

Hier werden lhnen die im System hinterlegten Versichertendaten des Studierenden ange-
zeigt. Sie konnen hier den Versicherungsstatus, die Betriebsnummer, die Krankenkasse so-
wie die Versicherungsnummer andern. AbschlieBend sichern Sie die Daten mit dem Spei-
chern-Button.

3.6.3.3 Sperre entfernen
Nachdem Sie die KV-Daten des Studierenden geéndert haben, missen Sie die zuvor ge-
setzte Sperre wieder entfernen, wie im Abschnitt 2.1 Sperren beschrieben.

3.6.3.4 KV-Mitteilung versenden
Zuletzt mussen Sie noch die KV-Mitteilung erstellen und an die Krankenkasse versenden,
wie im Abschnitt 3.7.2.1 Einzelne Krankenversicherungsnachweise erstellen beschrieben.
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3.7 Anderungen personlicher Verhéltnisse

In diesem Unterkapitel wird dargestellt, wie Sie Anderungen der personlichen Situation eines
Studierenden, wie beispielsweise eine Adress- oder Namensénderung, in HISinOne-STU
vornehmen. Hierfur bendtigen Sie die Rolle STU-Standard-Manager/-in Universitat Konstanz.

3.7.1 Anderungen der Kontaktdaten

Die Kontaktdaten eines Studierenden kdonnen in STU sowohl vom Studierenden selbst als
auch vom Sachbearbeiter geéndert werden. Nachfolgend werden beide Moglichkeiten vor-
gestellt.

3.7.1.1 Anderungen der Kontaktdaten durch Studierende

Adresséanderungen konnen Studierende folgendermal3en selbst vornehmen:
B Er muss sich zunachst mit seinen Zugangsdaten ins ZEuS einloggen.
B AnschlieRend ist unter dem Menlpunkt Mein Studium - Studienservice der Reiter
Meine Daten zu 6ffnen
® Durch Klick auf die Schaltflache « Bearbeiten sie lhre Daten kénnen die Anschrift
und die Kontaktdaten bearbeitet werden, vgl. Screenshot 146:

Mein Status EEELEESEICHIM Zahlungen — Bankverbindungen — Bescheinigungen

- lhre Anderungen werden erst nach dem Klick auf "Speichern" ibernommen.

Anschrift

aktuelle Postanschrift _,
Land Deutschland =
* Stralle und Hausnr. str. 45
* Postleitzahl 7
*ort
Zusatz (c/o, Zimmernr.)
Postfach

* Adressart Heimat h

&N nlegen

Kontaktdaten

Typ Wert Art Aktionen
Festnetz - Heimat - X
E-Mail @  Rechenzentrum X
E-Mail - v @  privat - X

[ Telefonnummer hinzufigen

Speichern | Abbrechen

Screenshot 146: Anderung der Kontaktdaten durch Studierende
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M Abschlie3end missen die aktualisierten Daten mit dem Button Speichern gesichert
werden.
Die vom Studierenden geéanderten Kontaktdaten sind fir Sachbearbeiter — nach erneutem
Aufruf des Studierenden — sofort sichtbar.

3.7.1.2 Anderungen der Kontaktdaten durch Mitarbeiter der UKN

Falls die Kontaktdaten durch Mitarbeiter der Uni durchgeftihrt werden sollen, weil der betref-
fende Studierende beispielsweise im SSZ vorbeigekommen ist, gehen Sie wie nachfolgend
beschrieben vor.

m Offnen Sie die Studierendendaten-Ubersicht tiber den Meniipunkt
Studierendenmanagement - Studierende - Studierendendaten bearbeiten
erreichen. Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt 1.3.8 Die
Ubersichtsansicht: Das Programm Studierendendaten bearbeiten.

Rufen Sie den Studierenden auf, indem Sie den Namen, die Matrikelnummer 0.&. eingeben.
Weitere Erlauterungen zur Bedienung der Suchmaske mit einfacher und erweiterter Suche
und weiteren Mdglichkeiten zur Sucheinschrankung finden Sie in Abschnitt 1.3.6 Suchen.

1. Reiter Ubersicht
Die Registerkarte Ubersicht ist standardmafig voreingestellt. Sie erhalten die in Screenshot
147 dargestellte Ansicht.

Wity Kontaktdaten HZB  Krankenversicherung  Rechnungen  Zahlungen  Darlehen  Antrage  Friheres/Externes Studium

Sperren  Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Profungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Person Kommunikation €]

* Matrikelnummer Gebiihren ©

* Nachname wTabelle anpassen
*Vorname * Geschlecht M = Zeitraum Soll ges. Soll obl. Soll fak. Ist  Saldo Darlehen

20162-5Z 150,00€ 150,00€ 0.00€ 0.00€-150,00€ =

* Geburtsdatum  o2.10.1904 [=
20161-5Z 16500€ 165,00€ 0,00€ 16500€ 0,00 € =

* Geburtsort Filderstadt 20152-5Z 150,00 € 150,00€ 0,00€150,00€ 0,00€ =
* Staatsangeharigkeit Deutschland - Einzureichende Unterlagen o
BAf6G-Antrag - Ja © Nein ] E konnten keine einzureichenden Unterlagen identifiziert
gestell? weraen

“% Einzureichende Unterlagen aktualisieren

Immatrikulation

* Datum der 2012 &
Einschreibung

Screenshot 147: Personendaten bearbeiten — Reiter Ubersicht

Hier finden Sie in der Rubrik Person alle personenspezifischen Daten, die nur die Mitarbeiter
der Uni anpassen kénnen. Hierzu gehdren beispielsweise Name und Geburtstag. In der Vor-
einstellung sind nicht alle Felder eingeblendet, nur die am h&ufigsten gebrauchten.

B Klicken Sie auf die Schaltflache ?, um die erweiterte Ansicht einzuschalten.
Hier stehen weitere Eingabefelder, wie Alle Vornamen, Geburtsname und eine 2. Staatsan-
gehorigkeit zur Verfigung. Auch die genaue Dauer der Elternzeit von / bis wird hier eingetra-
gen.

B Um wieder zur reduzierten Ansicht zu gelangen, klicken Sie auf die folgende

Schaltflache: @
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2. Reiter Kontaktdaten

In der Registerkarte Kontaktdaten, vgl. Screenshot 148, sind Anschriften und Kontaktdaten
hinterlegt, die der Studierende auch selbst &ndern kann — siehe Abschnitt 3.9.1.1 Anderun-
gen der Kontaktdaten durch Studierende.

Ubersicht OGWIEINGEW M HZB  Krankenversicherung  Rechnungen  Zahlungen  Darlehen  Antrége  FrOheres/Externes Studium  Sperren

Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Prafungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Anschrift © Kontaktdaten €]
aktuelle Postanschrift Typ Wert Art Aktionen
L
1cQ v  234¢ Community - X
* Adressart Heimat M
Internetseite ~  http:  Pprivat - X
Land Deutschland = B
- - i - X
* Stral3e und Hausnr. str. 45 Festnetz o70z|  Heimat
* Postleitzahl
E-Mail - Rechenzentrum - X
*0rt
E-Mail = privat - X
Zusatz (cfo, Zimmernr.)
Postfach 3 E-Mail-Adresse hinzufigen [ Telefonnummer hinzufiigen

[E3 Messengerdaten hinzufigen [ Homenage hinzufiigen

¥ Anschrift |6schen

Heimat-/Semesterkreis
Anschrift ©

* Kennzeichen Deutschland -
aktuelle Postanschrift

Heimatkreis

* Heimatkreis Esslingen <

* Adressart

Land

* Strale und Hausnr.

* Postleitzahl

*ort

Semester

Deutschland

Obere RheinstraBe 43

78479

Reichenau

Kennzeichen
Semesterkreis

Semesterkreis

Deutschland

Konstanz

Zusatz (¢/o, Zimmernr.)

Postfach

Screenshot 148: Personendaten bearbeiten — Reiter Kontaktdaten
In der Rubrik Anschrift finden Sie die Adressangaben.

m Klicken Sie auf die Schaltflache =2 Neue Adresse anlegen ym eine weitere Adresse
zu erfassen, beispielsweise eine Semesteradresse, welches Sie im Dropdown-Meni
Adressart definieren.

B Markieren Sie — bei mehreren Adressen — diejenige Adresse, welche fiir den
Briefverkehr als aktuelle Postanschrift verwendet werden soll, indem Sie im
gleichnamigen Feld bei der betreffenden Adresse einen Haken setzen.

In der Rubrik Kontaktdaten finden Sie E-Mail-Adressen, Telefonnummern, Messengerdaten
und die URL einer Homepage.

B Klicken Sie auf die jeweilige Schaltflache, um neue Daten hinzuzufiigen.

B Fillen Sie die erforderlichen Felder Typ, Wert und Art aus.

In der Rubrik Heimat-/Semesterkreis missen Sie Angaben zum Kreis der jeweils angegebe-
nen Adressart vornehmen. Falls Sie beispielsweise eine Heimat- und eine Semesteradresse
angegeben haben, sind fir beide Adressarten Eingaben erforderlich.
B Die geanderten Daten missen Sie durch Betéatigen des Buttons Speichern noch
sichern.

100



Einfuhrung in HISinOne-STU, bzw. ZEuS an der Universitat Konstanz 101

3.7.2 Anderungen der persénlichen Daten

Mochte ein Studierender eine Namensanderung, die Anderung der Staatsangehorigkeit, etc.
beim SSZ vornehmen lassen, muss er hierfur beim SSZ einen Anderungsantrag stellen. Nur
Sachbearbeiter sind berechtigt, solche Anderungen vorzunehmen. Daher stehen den Studie-
renden diese auch nicht im ZEuS zur Verfiigung, siehe Screenshot 146. Die Anderung der
personlichen Daten durch den Sachbearbeiter erfolgt wie in Abschnitt 3.9.1.2 Anderungen
der Kontaktdaten durch Mitarbeiter der UKN dargestellit.

Falls Sie auf Grund der Anderungen, z.B. Namensanderung nach Heirat, neue Bescheini-
gungen erstellen missen, sind diese Uber den Reiter Berichte und Auswahl der Berichtsart
und des Ausgabeformats generierbar, siehe Abschnitt 2.3.1 Einzelnen Bericht / Bescheid fiir
eine Person erstellen —

Programm Studierendendaten bearbeiten.

3.7.3 Orientierungspraktikum nachweisen

Lehramtsstudierende missen im Rahmen ihres Studiums ein Orientierungspraktikum nach-
weisen (nur bis PO 2009). In HISinOne-STU ist standardmali3ig das Fehlen des Orientie-
rungspraktikums eingetragen. Dies muss von den Sachbearbeitern des SSZ tberprift und
angepasst werden, falls ein Praktikumsnachweis vorliegt. Die Studierenden mit fehlendem
Orientierungspraktikum kénnen Sie auf zweierlei Weise finden. Beide Vorgehensweisen
werden nachfolgend beschrieben.

3.7.3.1 Moglichkeit 1
m Offnen Sie den Meniipunkt Studierendenmanagement - Berichte
Studierendenmanagement - Listen erstellen.

m Offnen Sie die Erweiterte Suche durch Klick auf die gleichnamige Schaltflache.
Weitere Erlauterungen zur Bedienung der Suchmaske mit einfacher und erweiterter Suche
und weiteren Mdglichkeiten zur Sucheinschrankung finden Sie in Abschnitt 1.3.6 Suchen.
Die in Screenshot 149 dargestellte Oberflache 6ffnet sich.
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Listen erstellen
Suche nach Studierenden

Eingaben zurticksetzen @ Einfache Suche BElsuchparameter speichern

Persdnliche Daten suchen @ Hochschulzugangsberechtigung @
Adressdaten @ Krankenversicherung ©
Kontaktdaten (2] Versicherungsstatus = |~ - 9
E-Mail Betriebsnummer
E-Mail (spezielle) ~ Krankenkasse = - r @
Telefon Versicherungsnummer
Semester und Status suchen (€] Funktionssperren suchen @
Datum der Einschreibung = Grund der = - Orientierungsprakt. Fehlt - @
_ Funktionssperre
Studiengangstatus = - - @
Gesperrte Funktion = - ~ @
Exmatrikulationsdatum =
Semester -
Exmatrikulationsgrund = - - @
Wiedervorlagen @
Semester Sommersemester - 2016
Personenattribute @
Semesterzahler @ Friheres/Externes Studium @
Antrage @ STU-relevante Priafungen @
Gebiihren- und Zahlungsinformationen ®
Studiengange suchen @

Screenshot 149: Lehramtsstudierende ohne Praktikum finden — Suche Listenanzeige

B Wahlen Sie in der Rubrik Funktionssperren suchen die Option ,Orientierungsprakt.
Fehlt* aus.
B Starten Sie die Suche nach den betreffenden Studierenden durch Klick auf die
Schaltflache Suchen.
Sie erhalten die in Screenshot 150 dargestellte Trefferliste.

Listen erstellen
Suche nach Studierenden

Neue Suche | Suche éndern x| | ]| es - Auftrag ausfiihren -

Suchbegrifffe: Fachsemester: 1 ; Grund der Funktionssperre: Orientierungsprakt. Fehlt

Gefundene Studierende

Auswahl Name  Mtknr Anrede GebDat  Gebort Abschluss  Fach schwerpunkt Vertiefung Poversion Fachseme
] Frau  23.04.1993 Heidenheim Lehramt Mathematik, kein keine PO-Version 1
Gymnasium Spanisch Schwerpunkt Vertiefung 2009
]} u Frau  25.04.1992 Géppingen Lehramt Chemie, kein keine PO-Version 1
L] Gymnasium Mathematik Schwerpunkt Vertiefung 2009
B Frau  07.04.1990 Tuttlingen  Lehramt Mathematik, kein keine PO-version 1

Gymnasium Philosophie/Ethik  Schwerpunkt Vertiefung 2009

Screenshot 150: Lehramtsstudierende ohne Praktikum finden — Listenanzeige

Lesen Sie in Abschnitt 2.4 Listen erstellen, welche Ausgabemdglichkeiten (z.B. CSV-, Excel-,
XML-Datei) Sie haben und wie Sie dabei vorgehen.

3.7.3.2 Moglichkeit 2
® Offnen Sie den Menupunkt Studierendenmanagement - Studierende -
Studierendendaten bearbeiten.
B Klicken Sie auf die Schaltflache Erweiterte Suche, um diese zu offnen.
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Weitere Erlauterungen zur Bedienung der Suchmaske mit einfacher und erweiterter Suche
und weiteren Méglichkeiten zur Sucheinschrankung finden Sie in Abschnitt 1.3.6 Suchen.
Die Ausgabe der Daten ist bisher nur tGber die Druck-Funktion mdglich. Das weitere Vorge-
hen ist gleich wie in Abschnitt

Mdglichkeit 1 beschrieben.

Studierende sehen die Sperre nach dem Einloggen in ZEuS unter dem Menupunkt Mein
Studium - Studienservice in der standardmafiig zuerst gedffneten Registerkarte Mein Sta-
tus, vgl. Screenshot 151.

Studienservice
Frau | Matrikelnummer | Haupthorer/in | Beurlaubung bis 30.09.2016 wegen Studium im Ausland
m Meine Daten Zahlungen Bankverbindungen Bescheinigungen Informationen +
Studiengzinge Hilfe Persanliche Daten +
Aktionen
Lehramt Gymnasium Spanisch (PO 2009) - Erststudium
% Ruckmelden
Spanisch Fachsemester: 5,0
Geschichte Fachsemester: 5,0
Biologie Fachsemester: 5,0
Sperren Hilfe
Grund Funktionen Zeitpunkt
Orientierungsprakt. Fehlt Ruckmeldung Wintersemester 2016

Screenshot 151: Sperre aus Studierendensicht wg. fehlendem Orientierungspraktikum

3.7.4 Studienbeqgleitende verpflichtende Prifungen nachweisen und eintragen

Mussen Studierende studienbegleitende verpflichtende Prifungen nachweisen, missen Sie
Rickmeldesperren erfassen.

B Wahlen Sie als Grund der Sperrung die Option ,nicht fristger. abgel. OP Fach <Nr.>*
bzw. ,nicht fristger. abgel. ZP Fach <Nr.>“, je nachdem, ob die Orientierungs- oder
Zwischenprifung betroffen ist.

Hat der Studierende die studienverpflichtende Prifung abgelegt und das SSZ wurde per E-
Mail Gber die Eintragung der Ergebnisse informiert, muss die Sperre wieder entfernt werden.
Weitere Informationen dazu, wie Sie Sperren setzen und entfernen, finden Sie im Abschnitt
2.1 Sperren.

Studierende sehen die Sperre nach dem Einloggen in ZEuS unter dem Menupunkt Mein
Studium - Studienservice in der standardmafig zuerst getffneten Registerkarte Mein Sta-
tus.

3.7.5 Verlangerung der fachspezifischen oder allgemeinen Studiengrenze beantragen

Die hier aufgefuhrte Beschreibung ist mit der Auslieferung der Fristverlangerung ab Version
7.1 hinfallig. Eine genaue Vorgehensweise wird in der nachsten Dokumentationsversion be-
schrieben, da die Fristverlangerungen erst korrekt konfiguriert werden missen.

Bei Studierenden, welche die fachspezifische oder allgemeine Studiengrenze erreicht haben,
muss diese ggf. verlangert werden. Um die betreffenden Personen zu ermitteln, miissen Sie
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zuerst eine Liste der Studierenden erstellen, welche die Regelstudienzeit bereits tberschrit-
ten haben und daher potentielle Langzeitstudierende werden kénnen. Das genaue Vorgehen
hierbei wird nachfolgend beschrieben.

3.7.5.1 Betreffende Studierende ermitteln
m Offnen Sie den Menlpunkt Studierendenmanagement - Berichte
Studierendenmanagement - Listen erstellen, vgl. Screenshot 152.

Listen erstellen
Suche nach Studierenden

Suchen ] Eingaben zuriicksetzen @ Erweiterte Suche [& suchparameter speichern

Personliche Daten suchen
Matrikelnummer
Nachname
Vorname

Geburtsdatum =]

Semester und Status suchen

IStudiengangstatus <> 7 Exmatrikulation vI 5]

I Semester Sommersemester v 2016 I

Studiengange suchen

Abschluss = 7 Lehramt Gymnasium - 4]

Fach = ™ Englisch = @

I Fachsemester >=10 I

o Kriteriengruppe hinzufigen

Screenshot 152: Liste von Studierenden mit hheren Fachsemestern generieren

Rufen Sie die Suche nach Studierenden mit den nachfolgenden Einstellungen auf:

Feld Beschreibung

Rubrik Semester und Status suchen

Studiengangstatus Wabhlen Sie hier die Option <> Exmatrikulation, da nur eingeschriebene Studie-
rende betroffen sind.

Semester Bestimmen Sie das betreffende Semester, i.d.R. das aktuelle

Rubrik Studiengénge suchen

Abschluss Grenzen Sie die Suche nach einem bestimmten Studienabschluss ein.

Fach Suchen Sie auch das Fach aus.

Fachsemester Geben Sie das Fachsemester ein, in welchem die Studierenden eingeschrieben
sein sollen. Dabei kénnen Sie Vergleichsoperatoren wie im Beispiel verwenden,
z.B. >=.

B Starten Sie nun die Suche, so dass die Trefferliste erscheint mit den Studierenden, die
den eingegebenen Kriterien entsprechen, vgl. Screenshot 153.
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Listen erstellen
Suche nach Studierenden

Neue Suche | Suche dndern x| e|ea IStudiErEndE nach Abschluss und Fach 2 I :>le ¢

/= Krankenkassenlisten

Suchbegriff/e: Studiengangstatus: NICHT Exmatrikulation ; Semester: Sommersemester 2016 ; Abschluss: Lehramt Gymnasium ; Fach: Englisch ;
Fachsemester: =10

4 Filter anzeigen <% Tabelle anpassen

Gefundene Studierende

Auswahl Mtknr Anrede Nachname Vorname GebDat  Gebort Abschluss Fach  schwerpunkt Vertiefung Poversion Fachsemester

4

Frau 07.12.1988 Villingen- Lehramt Englisch kein keine PO-Version 15
Schwenningen  Gymnasium Schwerpunkt Vertiefung 2001

Herr 14.03.1985 Kriwoj-Rog Lehramt Englisch kein keine PO-Version 15
Gymnasium Schwerpunkt Vertiefung 2001

Frau 19.10.1988 Tscheljabinsk Lehramt Englisch kein keine PO-Version 14
Gymnasium Schwerpunkt Vertiefung 2001

Frau B aa 06.11.1988 Titisee-Neustadt Lehramt Englisch kein keine PO-Version 13
Gymnasium Schwerpunkt Vertiefung 2001

g Herr 28.07.1989 Donaueschingen Lehramt Englisch kein keine PO-Version 13
Gymnasium Schwerpunkt Vertiefung 2001

g Frau = = 12.02.1987 Kaiserslautern  Lehramt Englisch kein keine PO-Version 13
Gymnasium Schwerpunkt Vertiefung 2009

Screenshot 153: Trefferliste von Studierenden mit hoheren Fachsemestern

Zum Ausdrucken der Liste, die Sie beim Setzen von Rickmeldesperren abarbeiten kdnnen,
gehen Sie wie nachfolgend beschrieben vor.
B Selektieren Sie die Studierenden, die auf der Liste erscheinen sollen, mit Klick in das
Kéastchen in der Spalte Auswahl.
B Wabhlen Sie die Listenart im Dropdown-Men(.
B Geben Sie die gewahlte Liste mit Klick auf die Schaltflache = in der voreingestellten
Auftragskonfiguration aus, z.B. als PDF-Datei.
Weitere Informationen zur Erstellung von Listen und zum Einrichten von Auftragskonfigurati-
onen finden Sie im Abschnitt 2.4 Listen erstellen.
Sie erhalten anschlieBend z.B. die in Screenshot 154 dargestellte Liste:

Studierende mit Uberschreitung der Fachsemesterzahl > 20

Nr Mitknr Name Fach Abschluss FS HS
1 " . " Englisch Lehramt Gymnasium 13 14
2 = mmm = "N udew Englisch Lehramt Gymnasium 15 16
3 L . ] Englisch Lehramt Gymnasium 15 16
4 - a8l LT Englisch Lehramt Gymnasium 14 16

Screenshot 154: PDF-Datei der Trefferliste von Studierenden mit hdheren Fachsemestern
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3.7.5.2 Ruckmeldesperren setzen
Nun mussen Sie bei den Studierenden, die die Fachsemestergrenze Uberschritten haben,
Rickmeldesperren setzen.
®m Offnen Sie die Studierendendaten-Ubersicht tiber den MenUpunkt
Studierendenmanagement - Studierende - Studierendendaten bearbeiten. Weitere
Informationen dazu finden Sie im Abschnitt 1.3.8 Die Ubersichtsansicht: Das
Programm Studierendendaten bearbeiten.
Rufen Sie die Studierenden auf der Liste auf, indem Sie den Namen, die Matrikelnummer
0.a. eingeben. Weitere Erlauterungen zur Bedienung der Suchmaske mit einfacher und er-
weiterter Suche und weiteren Mdglichkeiten zur Sucheinschrankung finden Sie in Abschnitt
1.3.6 Suchen.
m Offnen Sie den Reiter Sperren und fuigen Sie eine neue Sperre hinzu, indem Sie als
den Grund der Sperrung die Option ,Ende Zeitstudium!“ auswahlen.
Weitere Informationen dazu, wie Sie Sperren setzen und entfernen, finden Sie im Abschnitt
2.1 Sperren. Studierende sehen die Sperre nach dem Einloggen in ZEuS unter dem Menu-
punkt Mein Studium - Studienservice in der standardmafiig zuerst gedffneten Registerkarte
Mein Status.

3.7.5.3 Wiedervorlage einrichten

Zuletzt missen Sie noch eine Wiedervorlage einrichten, die Sie daran erinnert, dass der
Studierende beispielsweise noch den mit dem jeweiligen Fachbereich zusammen erstellten
Studienabschlussplan im SSZ vorlegen muss.

m Offnen Sie die Studierendendaten-Ubersicht tiber den Meniipunkt
Studierendenmanagement - Studierende - Studierendendaten bearbeiten. Weitere
Informationen dazu finden Sie im Abschnitt 1.3.8 Die Ubersichtsansicht: Das
Programm Studierendendaten bearbeiten.

Rufen Sie die Studierenden auf der Liste auf, indem Sie den Namen, die Matrikelnummer
0.a. eingeben. Weitere Erlauterungen zur Bedienung der Suchmaske mit einfacher und er-
weiterter Suche und weiteren Mdglichkeiten zur Sucheinschrankung finden Sie in Abschnitt
1.3.6 Suchen.

m Offnen Sie den Reiter Wiedervorlagen.

B Fugen Sie eine neue Wiedervorlage hinzu mit Auswahl eines geeigneten Grunds. In
das Feld Freier Grund bietet es sich an, geeignete Schlagworte zur Erinnerung
einzutragen, z.B. ,Vorlage Studienabschlussplan®.

Weitere Informationen dazu, wie Sie Wiedervorlagen einrichten und entfernen, finden Sie im
Abschnitt 2.2 Wiedervorlagen. Studierende sehen Wiedervorlagen nach dem Einloggen in
ZEuS nicht!

3.7.5.4 Wiedervorlage und Sperre entfernen

Nachdem der Studierende den geforderten Nachweis erbracht hat, miissen Sie die Sperre
und die Wiedervorlage wieder entfernen. In beiden Reitern missen Sie dafur auf das rote
Kreuz in der Rubrik Aktionen klicken und die Daten speichern.
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3.8 Studierendenausweis

3.8.1 Ausgabe des Studierendenausweises

Wenn ein Studierender neu immatrikuliert wird, erhalt er zu Beginn seiner Studienzeit einen
Studierendenausweis. Hierfir wird durch die Immatrikulation eine Bescheidanforderung er-
stellt. Im Sommer- und im Wintersemester wird der Ausweis auf unterschiedliche Art und
Weise generiert. Nachstehend werden beide Vorgehensweisen beschrieben.

3.8.1.1 Ausgabe des Studierendenausweises im Sommersemester

Da im Sommersemester (SoSe) deutlich weniger Studierende eingeschrieben werden, er-
folgt zu diesem Zeitpunkt der Druck des Studierendenausweises an der Uni Konstanz. Er
wird fur mehrere Studierende pro Auftrag gedruckt, nicht fir jeden einzeln. Gehen Sie fol-
gendermal3en vor:
m Offnen Sie den Meniipunkt Studierendenmanagement - Berichte
Studierendenmanagement - Bescheide mit Bescheidanforderung erstellen, vgl.
Screenshot 155.

Bescheide mit Bescheidanforderung erstellen
Suche nach Studierenden

Eingaben zuriicksetzen = @ & suchparameter speichern
Persdnliche Daten suchen =) Bescheidanforderung e
Matrikelnummer * Semester des Sommersemester - 2016

Bescheides
Nachname

* Bescheidart Studentenauswelis -

Vorname
* Vorbedingungen zum  A. Bescheiddruck NEU starten (ohne Druckdatum ¥

Geschlecht = 7 = @ Druckvorgang
Staatsangehorigkeit = 7 - @ Druckdatum (A, B, C
(Land) Félle s. 0. beachten)

Zeitpunkt der

Anforderung

Gedruckt durch

Angefordert durch

Screenshot 155: Druckaufruf des Studierendenausweises als Bescheid

Rufen Sie den Bescheid mit den nachfolgenden Einstellungen auf:

Feld Beschreibung

Rubrik Bescheidanforderung

Semester des Bescheides Waéhlen Sie das Semester aus, in diesem Fall muss es irgendein Sommerse-
mester sein.

Bescheidart Wahlen Sie die Option Studentenausweis.

Vorbedingungen zum Druck- Da es sich um den ersten Druck des Bescheides nach der Anforderung mit den

vorgang aktuellen Daten handelt, wéhlen Sie die Option A. Bescheiddruck NEU starten.

Suchen Starten Sie die Suche nach Studierenden, die den eingegebenen Kriterien ent-

sprechen.
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Nach der Suche erhalten Sie die in dargestellte Maske:

Neue Suche  Suche andern | & [Studi Ausweise AR B

Suchbegriff/e: Semester des Bescheides: Sommersemester 2016 ; Bescheidart: Studentenausweis ;
Vorbedingungen zum Druckvorgang: A. Bescheiddruck NEU starten (ohne Druckdatum)

Gefundene Studierende 4, Filter anzeigen <k Tabelle anpassen

Auswahl Matrikelnummer Vorname Nachname  Geschl  Zeitpunkt der Anforderung Gedruckt durch Druckzeitpunkt Aktionen
mannlich 15.04.2016 16:05:39 =
LA weiblich  19.04.2016 09:02:17
weiblich  15.04.2016 09:12:46 =]
- n weiblich  15.04.2016 09:32:45 =

Screenshot 156: Bescheidauftrag zum Druck des Studierendenausweises ausfiihren

B Wahlen Sie die Studierenden, deren Ausweise Sie ausgeben mdchten, durch Klick in
das Kastchen in der Spalte Auswahl aus.
B Wahlen Sie im Dropdown-Menu Auftrag ausfuhren die Listenart, um den Ausweis zu
erstellen, im Beispiel ,Studi Ausweise”.
B Starten Sie die Ausfiihrung durch Klick auf die griine-Pfeil-Schaltflache = neben der
Listenauswabhl.
Je nach eingestellter Auftragskonfiguration — vgl. 2.5 Auftragskonfigurationen flr Berichte

und Listen — 6ffnet sich z.B. der PDF-Dialog, vgl. Screenshot 157.
B Wabhlen Sie aus, ob der Studierendenausweis gedtffnet oder gespeichert werden soll.

Offnen von StudiAusweis.pdf =

Sie méchten folgende Datei 6ffnen:
T StudiAusweis.pdf

Vom Typ: Adobe Acrobat Document
Von: http://134.34.169.21:8080

Wie =oll Firefox mit dieser Datei verfahren?

@ Offnen mit | Adobe Reader (Standard) b

() Datei speichern

[7] Fir Dateien dieses Typs immer diese Aktion ausfiahren

OK Abbrechen

Screenshot 157: Studi-Ausweis PDF 6ffnen

Der als PDF generierte Studierendenausweis sieht wie in Screenshot 158 dargestellt aus.
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"} Studi Ausweise.pdf - Adobe Acrobat Reader DC |ﬂl

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster  Hilfe

Start Werkzeuge Studi Ausweise.pdf @ E Anmelden

OB E Q @ 1 /5 A M O® == - [
(8]
@

[T

e "l A
*25.11.1995

4 Matrikel-Nr. 01‘,9 Ty TR 4

Reg. MNo.

210 x 297 mm 4 i b

Screenshot 158: Studierendenausweis als PDF

Nun kénnen Sie ihn auf dem Spezial-Drucker fiir Studierendenausweise ausgeben.
3.8.1.2 Ausgabe des Studierendenausweises im Wintersemester

Im Wintersemester wird der Druck des Studierendenausweises auf Grund der grol3en Menge
an eine externe Firma vergeben.

Das Vorgehen ist gleich wie der Ablauf im Sommersemester — siehe Abschnitt 3.12.1.1 Aus-
gabe des Studierendenausweises im Sommersemester —, nur wird im Dropdown-Menu Auf-

trag ausfuhren die Option ,bsa.csvExport“ gewahlt. Hierbei wird eine CSV-Datei mit den not-
wendigen Daten erzeugt und gleichzeitig das Druckdatum im System gesetzt.

3.8.2 Studierendenausweis — Anderung der Daten

Andert sich der Name eines Studierenden, ist zuerst wie in Abschnitt 3.9 Anderungen per-
sonlicher Verhaltnisse beschrieben vorzugehen. Anschliel3end erfolgt der Druck des Studie-
rendenausweises mit der Bescheidart ,C* und wie in Abschnitt 3.12.1.1 Ausgabe des Studie-
rendenausweises im Sommersemester beschrieben.
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3.8.3 Verlust des Studierendenausweises

Bei Verlust eines Studierendenausweises wird ein neuer Ausweis gegen eine Gebuhr von
10,- € erstellt und ausgegeben. Der Studierende muss fir die Erstellung eines neuen Aus-
weises einen formlosen Antrag stellen. In der Rolle STU-Standard-Manager/-in Universitat
Konstanz gehen Sie wie folgt vor:

m Offnen Sie die Studierendendaten-Ubersicht tiber den Meniipunkt
Studierendenmanagement - Studierende - Studierendendaten bearbeiten. Weitere
Informationen dazu finden Sie im Abschnitt 1.3.8 Die Ubersichtsansicht: Das
Programm Studierendendaten bearbeiten.

Rufen Sie den Studierenden auf, indem Sie den Namen, die Matrikelnummer o.a. eingeben.
Weitere Erlauterungen zur Bedienung der Suchmaske mit einfacher und erweiterter Suche
und weiteren Méglichkeiten zur Sucheinschrankung finden Sie in Abschnitt 1.3.6 Suchen.

3.8.3.1 Antrag bearbeiten
Zunachst missen Sie einen Antrag zum Verlust des Studierendenausweises erfassen.
m Offnen Sie den Reiter Antrage, vgl. Screenshot 159.

Ubersicht  Kontaktdaten HZB  Krankenversicherung  Rechnungen  Zahlungen  Darlehen Fruheres/Externes Studium

Sperren  Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Prufungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Liste aller Antrage

¢ Tabelle anpassen

Aktionen Id Zeitraum Zeitraum Begrindeter  Frist Prifung Typ Grund Erfasst Gedndert Genehm
S E Antragstyp
& K 155595 WiSe - Exmatrikulation — - Exmatrikulation Nichtruckmeldung/keine 26.02.2016 26.02.2016 Vorlaufig
2015/16 fehlende KV genehmi
Ruckm./Kranky.
& K 134040 SoSe - Beurlaubung - - Beurlaubung  Studium im Ausland 10.12.2015 10.12.2015 Genehm
201 Studium im
Ausland
& ¥ 134039 WiSe - Beurlaubung - - Beurlaubung  Studium im Ausland 10.12.2015 10.12.2015 Genehm
2010/11 Studium im
Ausland

4 mn b

Suchergebnis: 3 Ergebnisse | Zeilen pro Seite (Max:300) s

Antrag neu hinzufGgen

Antrag wahlen Studienausweisverlust -

[=3Neuen Anfrag hinzufiigen

Screenshot 159: Reiter Antrage — Neuen Antrag fir Studienausweisverlust hinzufiigen

B Wabhlen Sie in der Rubrik Antrag neu hinzuftigen im Dropdown-Meni Antrag wéahlen
die Option ,Studienausweisverlust®.

B Klicken Sie auf die Schaltflache Neuen Antrag hinzufligen, damit die hierfir relevanten
Felder im unteren Teil der Maske eingeblendet werden, vgl. Screenshot 160.
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= Wirksamkeit von gebiihrenrelevanten Antragen

Bitte beachten Sie, dass die Wirkung eines gebiihrenrelevanten Antrages auf die in Rechnung gestellten Forderungen (Gebiihren) entsprechend der
gebuhrenspezifischen Konfiguration, erst nach dem Speichern des Falles sichtbar wird.

Antragstyp Gebiihrendnderung yHife ©

@ Ubernehmen @ Abbrechen

Antrag bearbeiten Attribute fiir Antragstyp Gebiihrenidnderung bearbeiten
Antragstyp: Gebihrenanderung
Zeitraum
Tatbestand: ©hne Tatbestand Auswahlbar: Ausgewahlt:

) - o p
Basisdaten l:J studierendenaus
(&

Erfassungsdatum 13.06.2016

Anderungsdatum  13.06.2016

Geblihrenspezifische Konfiguration

Genehmigungsstatus  Genehmigt <
Antragsrelevante Minimal Maximal Absoluter ~ Wert
Ablehnungsgrinde Gebiihr Betrag
Auswahlbar: Studierendenausweis 00€ 200€ O00€ 10,00 €
- (Ersatz) ’
B8
Ausgewahlt:
Bearbeitungsstatus abgeschlossen -

Kommentar intern  grster Verlust

Kommentar geldbeutel mit Ausweis wurde gestohlen
Antragsteller/-in

@ Ubernehmen @ Abbrechen

Screenshot 160: Antrag Studienausweisverlust ausfiillen

Fullen Sie die Felder des Antrags wie folgt aus:

Feld Beschreibung
Wirksamkeit von gebtih- Die Anmerkung mit dem gelben Stern - = weist Sie darauf hin, dass Sie nach dem
renrelevanten Antragen Erfassen des Antrags erst speichern missen, um die erforderlichen Gebiihren im

Reiter Rechnungen zu sehen.

Rubrik Antrag bearbeiten Die Felder in dieser Rubrik sind ausgegraut und somit nicht editierbar. Der Antrag
fur einen neuen Studierendenausweis fallt unter den Typ Gebiihrenénderung, da
hierftir Kosten in Hohe von 10,00 € fallt werden.

Rubrik Basisdaten Auch die Felder Erfassungs- und Anderungsdatum kénnen Sie nicht bearbeiten, da
Sie vom System vergeben werden.

Genehmigungsstatus Wabhlen Sie hier aus, ob der Antrag schon genehmigt, vorlaufig genehmigt, abge-
lehnt oder storniert wurde. Die Voreinstellung ist genehmigt.

Ablehnungsgrunde Fir den Fall, dass der Antrag abgelehnt wird, bestimmen Sie den Grund.

Bearbeitungsstatus Falls der Antrag noch einmal ge6ffnet werden muss, weil er z.B. noch nicht geneh-
migt ist, kdnnen Sie hier statt abgeschlossen auch Antrag gestellt oder in Bearbei-
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tung wéahlen.
Kommentar intern bzw. Hier ist Platz fir mogliche Hinweise
Antragsteller/-in
Rubrik Attribute fur An- Markieren Sie Im linken Auswabhlfeld die Auswahlmoglichkeit Verlust Studierende-
tragstatus Gebuhrendn-  niausweis. Mit Betatigen des Pfeil-Buttons verschieben Sie die Auswahlméglichkeit
derung bearbeiten ins rechte Auswabhlfeld Ausgewabhlt.

Rubrik Geblhrenspezifi- Tragen Sie hier den Betrag von 10,00 ein. Dieser Betrag wird dem Studierenden
sche Konfiguration nach dem Speichern in Rechnung gestellt.

B Sichern Sie die Antragsdaten zunachst mit der Schaltflache Ubernehmen und dann
die Studierendendaten mit der Speichern-Schaltflache.

3.8.3.2 Bearbeitungsgebuhr kassieren
Nun muss die Verbuchung der 10,- € Bearbeitungsgebihr vorgenommen werden. Sie gehen
dabei folgendermaf3en vor:

m Offnen Sie den Reiter Rechnungen, vgl. Screenshot 161.

Ubersicht ~ Kontaktdaten ~HZB  Krankenversicherung Zahlungen  Darlehen  Antrdge  Friiheres/Externes Studium  Sperren
Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Prifungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben
Rechnungen ]
e Tabelle anpassen.
Belegnummer Kommentar Zeitraum Status Migriert Berechnungsdatum Fallizkeitsdatum Regelbetraz Gesamtbetra Ist _Saldo Aktionen
0-2016-3-72315 699693 Studierendenausweis gebucht @ 13.06.2016 13.06.2016 0.00€ 1000€ 0,00€ 1000 8 @& E | ¢ &
2
0-2017-3-57 20171699693 20171-52 gebucht (=) 09.06.2016 15.02.2017 150,00 € 150,00€ 0.00€ 150,00 & & E | ¢ @
€
0-2016-3-12821 20162699693 20162-52 gebucht @ 14.01.2016 29.08.2016 150,00 € 150,00€ 0.00€ 150,00 |5 & E | ¢ &
€
0-2016-3-58628 20161699693 20161-5Z gebucht @ 24.02.2016 25.02.2016 150,00 € 150,00€ 000€ 150,00 & & E | ¢ @
€
0-2016-3-69674 20161699693 20161-5Z gebucht (=] 26.02.2016 26.02.2016 15,00€ 1500€ 000€ 15006 & E | ¢ &
€
0-2015-3-33181 20141699693 20141-5Z gebucht @ 09.12.2015 01.04.2014 102,93 € 155,00€155.00 0.00€ & B [E | & &
€
0-2015-3-33180 20132699693 20132-5Z2 gebucht @ 09.12.2015 01.10.2013 9270 € 140,00€ 140,00 0.00€ & & E | & &
€
0-2015-3-33179 20131699693 20131-52 gebucht @ 09.12.2015 01.04.2013 9270 € 12500€12500 0.00€ G & E | & &
€
0-2015-3-33178 20122699693 20122-57 gebucht @ 09.12.2015 01.10.2012 92,70 € 9800€ 98,00 000€[C @ E | & &
€
0-2015-3-33177 20121699693 20121-52 gebucht @ 09.12.2015 01.04.2012 92,70 € 98.00€ 98.00 0.00€ O @ E | ¢ &
€
< i v
H®d412r M Suchergebnis: 16 Ergebnisse | Seite 1 von 2 | Zeilen pro Seite (Max:300) 10
Speichern | Zurlick zum Suchergebnis | Eingaben zuriicksetzen Neue Suche B 4 3/16 b
1

Screenshot 161: Rechnung Uber die Bearbeitungsgebuihr

Sie sehen eine neue Zeile mit der Rechnung fiir den verlorenen Studierendenausweis in
Hohe von 10,00 €. Diesen Betrag muss der Studierende mit Barzahlung ausgleichen.

® Fihren Sie die Barzahlung im System durch Klick auf die Schaltflache ©* in der
Spalte Aktionen durch.
Weitere Informationen zur Bearbeitung von Barzahlungen finden Sie im Abschnitt 3.3.1.2
Barzahlungen erfassen.

3.8.3.3 Personenattribut bei Verlust von Studierendenausweis setzen
Bei Verlust wird das Personenattribut ,Bib-Kennzeichen_Studierendenausweis” mit dem ent-
sprechenden Wert hinterlegt (erster Verlust = A, zweiter Verlust = B usw.).
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3.8.3.4 Neuen Studierendenausweis drucken
Als letztes miissen Sie den neuen Studierendenausweis drucken. Hierflir sind die nachfol-
genden Schritte notwendig.

m Offnen Sie den Reiter Berichte, vgl. Screenshot 162

Ubersicht ~ Kontaktdaten HZB  Krankenversicherung  Rechnungen  Zahlungen  Darlehen  Antrdge  Friheres/Externes Studium

Sperren  Einzureichende Unterlagen  Studienverlauf  Prufungen Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Berichte

Sommersemester 2016 vI 10025 Studiausweis uber BE - q>| o]

Screenshot 162: Studienausweisersatz ausdrucken
B Wahlen Sie in der Rubrik Berichte die Option 10025 Studiausweis tber BE und klicken

Sie auf die Schaltflache '=, um den Studierendenausweis mit der voreingestellten
Auftragskonfiguration auszugeben.
Weitere Informationen zu Auftragskonfigurationen finden Sie im Abschnitt 2.5 Auftragskonfi-
gurationen fur Berichte und Listen. Beachten Sie, dass Sie fir die Ausgabe des Studieren-
denausweises einen gesonderten Kartendrucker bendétigen.
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3.9 Anderungen im Studienverlauf

Manchmal mussen Daten direkt im Studienverlauf angepasst und korrigiert werden. Nachfol-
gend werden nach einem allgemeinen Teil Sonderfalle mit der entsprechenden Korrektur
aufgefihrt. Alle Angaben beziehen sich auf die Registerkarte Studienverlauf, die Sie unter
dem Menupunkt Studierendenmanagement - Studierende - Studierendendaten bearbeiten
- Registerkarte Studienverlauf finden.

3.9.1 Allgemein

Durch Klick auf die Stift-Schaltflache ¢ neben den Studiengang gelangen Sie in die Bear-
beitungsansicht, in welcher Details zum ausgewahlten Studiengang (Abschluss und Studien-
form) verandert werden kénnen.

Neben den jeweiligen Fachern unter dem Studiengang befindet sich auch jeweils eine Stift-
Schaltflache. Hier kdnnen diverse Angaben zum Studienfach ge&ndert werden, siehe
Screenshot 163.

ST Beurl. Beginn Ende D EndeG Ende Ruickm. Beurl. H/N Vert Schw FS PO FK St.ort HRST Stu KS Ang -S -A -B PA Aktione
G Datum Typ Ges

Sommersemester 2016

1. jur. (Staats-) Prufung - Erststudium

*Fach Rechtswissenschaft
Vertiefung keine Vertiefung
Schwerpunkt kein Schwerpunkt
* Fachkennzeichen Hauptfach
*Typ des Studiums  Vollzeit

* Studiumart Prasenzstudium

Studienort Konstanz UNI -
* Prifungsordnungsversion  keine Prafungsordnungsversion
* Status Ruckmeldung
* Horerstatus Haupthérer/in -
*von 01.04.2016
*bis 30.09.2016 [%]
Beendet am
Beendet wegen -
* Fachsemester 1
Klinische Semester
Angerechnete Semester Gesamt anderer Studiengang Ausland Beruf
Anteil bei Teilzeitstudium
Grund far das Teilzeitstudium
Fachbereich FB Rechtswissenschaft

Prifungsanspruch ~ Ende der Prifungsberechtigung

Screenshot 163: Bearbeitung des Studienverlaufs

B Sie kdnnen beispielsweise durch Klick auf das rote Kreuz # das Fach oder die
Prifungsordnungsversion 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 fir die Beendigung eingegeben oder geandert werden oder auch das Ende-
Datum im Feld Beendet am.

B Sichern oder verwerfen Sie alle Anderungen durch Klick auf das entsprechende
Symbol =] & und Speichern Sie tber den allgemeinen Speicher-Button
anschlielend den kompletten Studierenden-Datensatz.
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3.9.2 Sonderfall Lehramt: Hauptfacher beendet, EBF / EHF werden weiter studiert

B Klicken Sie im aktuellen Semester in der Zeile ,Lehramt Gymnasium — Erststudium®

auf die Schaltflache * , um eine neue Zeile fiir ein neues Fach unterhalb zu
erzeugen.
B Legem Sie ein neues Fach an mit folgenden Angaben:
e Abschluss: Lehramt Gymnasium
e Studienform: Erganzungsstudium
e Fach auswaéhlen
e Fachkennzeichen: EBF oder EHF
e PO-Version auswéhlen
o FS: aktuelles FS im laufenden/aktuellen Semester angeben
e Prifungsanspruch: besteht

® Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache & Ubemehmen
B Verschieben Sie nun das Ergdnzungsstudium auf gleicher Ebene nach oben durch

Klick auf die Schaltlfache = auf Ebene Lehramt — Ergéanzungsstudium.

B SchlieRlich konnen Sie den Studierenden Riickmelden. Dabei kénnen Sie den
Hinweis Uber die Ruckmeldehindernisse bzgl. des bestandenem Studiums mit OK
Ubergehen.

B Loschen Sie nun das neu erstellte EBF bzw. EHF im laufenden Semester.

Fur das EBF bzw. EHF missen Sie nun im laufenden Semester den Eintrag beendet zum
Ende des Semesters léschen.

B Klicken Sie hierfiir auf die Schaltlfache ¢ in der Zeile des EBF bzw. EHF.

B Lo6schen Sie die Datumsangabe im Feld Beendet am und den eingetragenen Grund
im Feld Beendet wegen.

B Zum Verlassen speichern Sie die Daten mit Klick auf die Schaltflache =)
Zum Schluss missen Sie noch den Brief schreiben, die DKB drucken und alles zusammen
versenden.

3.9.3 Sonderfall Jura-Studierende mit Notenverbesserungs- oder Freiversuch

Jura-Studierende mit dem Abschluss ,1. jur. (Staats-) Prifung® haben nach erfolgreich be-
standener Abschlussprifung die Moglichkeit, die Prifung noch mal zu wiederholen, wenn sie
mit der Note nicht zufrieden sind, um diese so zu verbessern. Nachfolgend wird erlautert, wie
Sie dabei vorgehen, um den Vorfall korrekt im System abzubilden

1.Voraussetzung

Die Voraussetzung fir den Freiversuch ist eine bestandene Abschlussprifung, die in den
Studierendendaten in der Registerkarte Prifungen eingetragen sein muss. Im Studienverlauf
ist ersichtlich, dass das Studium bereits beendet wurde, vgl. Screenshot 164:

Wintersemester 2015/16
1. jur. (Staats-) Profung - Erststudium - Beendet am 31.03.2016 wegen Beendig.Stud.nach Prifung

® Rechtswissenschaft R 01.10.2015 31.03.2016 Nach 31.03.2016 20.07.2015 HF - = 12
(111) 23:59:59  Prufg

Screenshot 164: Studienverlauf nach bestandener 1. jur. (Staats-) Prifung
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2. Ruckmeldung
Da der Wunsch nach Notenverbesserung seitens des Studierenden besteht, wird er nach der
Prifung nicht exmatrikuliert, sondern Sie missen ihn ins nachste Semester zuriickmelden,
da er weiterstudiert.

B Klicken Sie auf die Schaltflache Rickmelden, um die Rickmeldung zu starten.
Sie erhalten den in Screenshot 165 dargestellten Hinweis auf ein Riickmeldehindernis auf
Grund der bestandenen Abschlussprifung:

Studierendendaten bearbeiten

Frau | Matrikelnummer Haupthdrer/in | Rliickmeldung zum Wintersemester 2015

OK | Abbrechen

Riickmeldehindernisse Q

Es gibt Rickmeldehindernisse.
» Abschlussprufung im Studiengang 1.jur.Pri. Rechtswissenschaft H (2003/USP) am 04.07.2016 bestanden.

OK | Abbrechen

Screenshot 165: Riickmeldung nach bestandener 1. jur. (Staats-) Prufung

B Bestatigen Sie die Rickmeldung durch Klick auf die Schaltflache OK.
Daraufhin wird der Studierende riickgemeldet. Fir das Folgesemester miissen Sie anschlie-
Rend einen neuen Studiengang anlegen, da der vorherige durch die Prifung bereits beendet
wurde. Es erscheint die nachfolgend abgebildete Warnung, vgl. Screenshot 166.

Warnung:

Der Studiengang wurde - evtl. durch das Ablegen der
Abschlussprifung - beendet. Eine Ruckmeldung oder
Beurlaubung in den nachsten Zeitraum ist daher nur moglich
wenn Sie die Studentin bzw. den Studenten fur den nachsten
Zeitraum in einen anderen Studiengang umschreiben. Evtl.
hat die Studentin bzw. der Student bereits eine Zulassung far
einen anderen Studiengang erhalten. In diesem Fall ist der
Link 'Bewerbung Ubernehmen’ aktiv.

SchlieBen

Screenshot 166: Warnung beim Anlegen eines neuen Studiengangs fur Notenverbesserung Jura

Nehmen Sie diese zur Kenntnis, und flllen Sie die in Screenshot 167 dargestellten Felder in
der Rubrik Studiengang aus:
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Studiengdnge

@ Ubernehmen @ Abbrechen

* Abschluss

* studiumsform

*Fach

Vertiefung

Schwerpunkt

* Fachkennzeichen

* Typ des Studiums

* Studiumart

Studienort

* Land der angestrebten Abschlussprifung
* Kreis der angestrebten Abschlussprifung
* Prafungsordnungsversion

* Status

* Horerstatus

*von

* bis

[ T P —

1. jur. (Staats-) Prifung
Weiterstd.bzw.PrfgwWiederh
Rechtswissenschaft
keine Vertiefung

kein Schwerpunkt
Hauptfach
Vollzeitstudium
Prasenzstudium
Konstanz UNI.
Deutschland

Konstanz

PO-Version 1995
Neueinschreibung
Haupthérer/in
01.04.2016 [

30.09.2016 ﬂ

=

Screenshot 167: Neuen Studiengang anlegen fiir Notenverbesserung Jura

Beachten Sie dabei folgende Eingabefelder:

Feld Beschreibung

Abschluss

Wahlen Sie hier die Option ,1. jur. (Staats-) Priifung” aus, dies andert sich auch
beim zweiten Versuch nicht.

Studiumsform

Ganz wichtig ist hier die Auswahl der Mdglichkeit ,Weiterstd.bzw.PrfgWiederh*.
So ist ersichtlich, dass sich der Studierende bereits bei der Notenverbesserung
befindet.

Fach

Auch hier ist das Fach ,Rechtswissenschaft” richtig.

Priifungsordnungsversion

Achten Sie darauf, dass hier dieselbe Option ausgewahlt ist wie beim bisherigen
Studium.

Ubernehmen

Bestatigen Sie die Eingaben durch Klick auf diese Schaltflache.
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AnschlieRend befindet ist der Studierende zum Folgesemester rickgemeldet. In der Regis-
terkarte Studienverlauf kbénnen Sie kontrollieren, ob der Prozess korrekt abgebildet wurde,
vgl. Screenshot 168:

Studiengange

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

-] Sommersemester 2016
=| 1. jur. {Staats-) Prifung - Weiterstd.bzw.PrigWiederh

' Rechtswissenschaft N 01.04.2016 30.09.2016 26.09.2016 HF - - 1z
(1/1)

-] Wintersemester 2015/16
-] 1.]jur. (Staats-) Prifung - Erststudium - Beendet am 31.03.2016 wegen Beendig.Stud.nach Priifung

® Rechtswissenschaft R 01.10.2015 31.03.2016 Nach 31.03.2016 20.07.2015 HF - - 1z
(1/1) 23:59:59 Prufg

Screenshot 168: Studienverlauf nach Rickmeldung zum zweiten Prufungsversuch Jura
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3.10 Gasthorer

Interessierte Personen haben die Mdglichkeit, an Veranstaltungen der Universitat als Gast-
hdrer teilzunehmen. Nachfolgend wird erlautert, wie Sie deren Studium korrekt in HISinOne
anlegen und bearbeiten. Fir diesen Prozess arbeiten Sie in der Rolle STU-Standard-
Manager/-in Universitat Konstanz.

3.10.1 Immatrikulation

Neue Gasthorer, die noch nie an der Universitat als Gasthorer registriert waren, werden mit
dem Programm Gasthorer/-innen erfassen neu angelegt.
m Offnen Sie dafiir den Meniipunkt Studierendenmanagement = Gasthorer/-innen
bearbeiten.
Sie sehen die in Screenshot 169 dargestellte Maske.

Gasthorer/-innen erfassen
Matrikelnummer 714468 |

Speichern Eingaben zuriicksetzen [Eg Einfache Auswahlmenis [0 Wise 2016/17 | =

VI8l Kontaktdaten! HZB  Friheres/Externes Studium  Studienverlauf  Priifungen  Berichte  Account  Personattribute

Person ¥ © Kommunikation [S]
* Matrikelnummer * Adressart -
Information zu Matrikelnummer: Die Matrikelnummer wurde auf * Strafke und
714468 gesetzt. Hausnr.

* Nachname * Postleitzahl
* Vorname * Geschlecht - *ort
* Geburtsdatum =l Land Deutschland -
* Geburtsort Telefon
* Staatsangehorigkeit Deutschland - * E-Mail
BAfOG-ANUrag @ 13 @ Nein Gebiihren (]

gestellt?

. . = Es wurden noch keine Forderungen berechnet.
Immatrikulation

*Datum der 21092016 [=]
Einschreibung

Screenshot 169: Startbildschirm Gasthorer/-innen erfassen

B Wabhlen Sie das richtige Semester im Dropdown-Men{ ganz oben aus.
B Geben Sie auf der Registerkarte Ubersicht die personlichen Daten in den Feldern in
den Rubriken Person und Kommunikation ein.
AnschlieRend sind die Angaben zu den gewahlten Studiengéngen und Fachern notwendig,
die Sie in der Rubrik Studiengéange finden, vgl. Screenshot 170:
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Studiengange

* Abschluss

* Studiumsform

* Fach

Vertiefung
Schwerpunkt

* Fachkennzeichen
* Typ des Studiums
* Studiumart
Studienort

* Land der angestrebten
Abschlussprufung

* Kreis der angestrebten
Abschlussprifung

* Prifungsordnungsversion
* Status

* Horerstatus

*yon

* his

Beendet am

Beendet wegen

* Fachsemester

Klinische Semester

Angerechnete Semester

Gasthérerstudium
Erststudium
Literaturwiss. (LIT)
keine Vertiefung
kein Schwerpunkt
Gasthérerfach
Vollzeitstudium
Gasthorer
Konstanz UNI.

Deutschland

Konstanz

wird von ZPA vergeben
Ersteinschreibung
Gasthorer/in
01.10.2016  [=

31.03.2017  [=

Gesamt 0

Ausland Beruf

Anteil bei Teilzeitstudium
Grund fur das Teilzeitstudium
Fachbereich
Prufungsanspruch

Art der Promotion

FB Unabhangig

anderer Studiengang

v Ende der Prifungsberechtigung

|E

Sie haben einen giiltigen STG gewéhlt, den Sie mit "Ubernehmen" tibernehmen kénnen. Mit "Ubernehmen und weiter"

kénnen Sie einen weiteren Teilstudiengang auswéhlen.

Screenshot 170: Studiengange fir Gasthdrer erfassen

Feld Beschreibung

Abschluss

falls der Gasthdrer an Prifungen teilnehmen mdchte.

Wabhlen Sie hier die Option Gasthorerstudium bzw. Gasth.Prifg.Anspruch aus,

Studiumsform

Wabhlen Sie hier die Option Erststudium.

Fach Bei der Facherauswahl ist zu beachten, dass nur die Facher fur Gasthorer zu-
lassig sind, deren Facherabkirzung in Klammern hinter der Bezeichnung vor-
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handen ist, z.B. Literaturwiss. (LIT).

Studiumart Hier ist die Option Gasthérer zu wahlen.
Status Die Option Ersteinschreibung ist hier richtig.
Horerstatus Hier ist es wichtig, dass Sie die Option Gasthorer/in auswéahlen, da diese Ein-

stellung Auswirkungen auf die GeblUhrenberechnung hat.

Von / bis Der Zeitraum des oben ausgewéahlten Semesters ist hier eingetragen.

Fachsemester I.d.R. beginnen Gasthdrer mit dem 1. Fachsemester, tragen Sie hier die Zahl
ein.

Prifungsanspruch Bei Gasthdrern mit Prifungsanspruch — vgl. Feld Abschluss — wéhlen Sie hier

die Option besteht, andernfalls lassen Sie das Feld leer.

Ubernehmen Haben Sie alle Studiengénge erfasst, beenden Sie die Eingabe durch Klick auf
diese Schaltflache.

Ubernehmen und Weiter Mochte der Gasthorer weitere Studiengénge belegen, haben Sie durch Klick auf
diese Schaltflache die Mdglichkeit, in eine weitere Erfassungsmaske zu gelan-
gen. Bis zu vier Studiengange sind mdglich.

B Klicken Sie nun auf die Schaltflache Speichern, um die Daten zu sichern.
AnschlieRend ist der Gasthorer korrekt eingeschrieben. Die Gebihren in Hoéhe von 50,00 €
sind berechnet und in der Registerkarte Ubersicht = Rubrik Gebuhren ersichtlich, vgl.
Screenshot 171.

Geblihren ©

= Tabelle anpassen

Zeitraum Sollges. Sollobl.  Soll fak. Ist Saldo Darlehen
20M71-52 0,00 € 0,00 € 000€ 000¢€ 0,00 € =
20162-52 50,00 £ 50,00 € 000€ O000€ -5000¢€ =
20161-52 0,00 € 0,00 € 0,00€ 000¢€ 0,00 € =

Screenshot 171: Gebihren bei Gasthérern

Die Gebuhren missen als Barzahlung im SSZ beglichen werden. Wie Sie dabei vorgehen,
ist in Abschnitt 3.3.1 Kassengebtihren beschrieben.
Zum Ende des Semesters werden alle Gasthdrer automatisch exmatrikuliert.

3.10.2 Fortsetzung des Gasthorerstudiums

Mochte ein Gasthérer sein Studium im Folgesemester fortsetzen, muss er dies im SSZ mit-
teilen. Falls er rechtzeitig dran ist, kann er riickgemeldet werden. Ist er bereits exmatrikuliert,
muss entweder die Exmatrikulation storniert oder der Gasthdrer wiedereingeschrieben wer-
den. Alle Verfahren werden nachfolgend erlautert.
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3.10.2.1 Rickmelden
m Offnen Sie den Meniipunkt Studierendenmanagement = Gasthérer/-innen >
Gasthorer/-innen bearbeiten.
B Wechsen Sie in die Daten des Gasthorers, den Sie riickmelden méchten, durch
Eingabe des Namens, der Matrikelnr. 0.4.
B Klicken Sie auf die Schaltflache Rickmelden, vgl. Screenshot 172.

Gasthorer/-innen bearbeiten

Frau Waltraut Winter | Matrikelnummer 714512 | Gasthorer/in | Ersteinschreibung zum Sommersemester 2016

Speichern || Zuriick zum Suchergebnis | Eingaben zuriicksetzen |Neue Suche Eg ¢ 2/2 p Einfache Auswahlmenas [0

Screenshot 172: Gasthorer riickmelden

AnschlieRend ist der Gasthorer im nachfolgenden Semester eingeschrieben, was im Stu-
dienverlauf nachgeprift werden kann.

3.10.2.2 Wiedereinschreiben

Mochte ein Gasthorer sein Studium fortsetzen, nachdem er bereits exmatrikuliert ist, haben
Sie zwei Mdglichkeiten, dies im System abzubilden: entweder stornieren Sie die Exmatrikula-
tion oder Sie schreiben den Gasthérer wieder ein. Nachfolgend werden beide Verfahren be-
schrieben.

1. Exmatrikulation stornieren

Im nachfolgenden Beispiel wurde ein Gasthérer zum Ende des Wintersemesters 2015/16
exmatrikuliert. Zum Sommersemester 2016 mochte er sein Studium jedoch gerne im glei-
chen Studiengang fortsetzen. Der Studienverlauf zeigt folgendes Bild, vgl. Screenshot 173:

Studiengdnge

ST Beurl. Beginn Ende D Ende G Ende Rickm. Beurl. H/N Vert Schw FS PO FK
G Datum

Wwintersemester 2015/16

Gasthorerstudium - Erststud\uml Beendet am 31.03.2016 wegen Nichtrickmeldung/keine KVI

@ Sprachwiss. (LIN)(1/1) N 01.10.2015 31.03.2016 Nichtruckm. 31.03.2016 19.10.2015 GH - - 2 unbekannt FB
Sprachw.

Screenshot 173: Studienverlauf Gasthdrer nach Exmatrikulation

B Klicken Sie nun auf die Schaltflache Exmatrikulation stornieren, um diese riickgangig
zu machen, so dass der Gasthorer noch eingeschrieben ist.
Dies ist im Studienverlauf ersichtlich, vgl. Screenshot 174:

Studiengdnge
ST Beurl. Beginn Ende D Ende G Ende Riickm. Beurl. H/N Vert Schw FS PO FK
G Datum
Wintersemester 2015/16
Gasthérerstudium - Erststudiuml I
@ Sprachwiss. (LIN) (1/1) N 01.10.2015 31.03.2016 19.10.2015 GH - - 2 unbekannt FB
Sprachw.

Screenshot 174: Studienverlauf Gasthorer nach riickgéngig gemachter Exmatrikulation
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Danach konnen Sie durch Klick auf die Schaltflache Rickmelden den Gasthoérer riickmelden.
Im Studienverlauf ist dies ersichtlich, er hat au3erdem nun den Status ,Rickmeldung®, vgl.
Screenshot 175.

Studiengange
ST Beurl. G Beginn Ende D Ende G Ende Riickm. Beurl.
Sommersemester 2016
Gasthorerstudium - Erststudium
' Sprachwiss. (LIN) (1/1) R 01.04.2016 30.09.2016 22.09.2016
Wintersemester 2015/16
Gasthdrerstudium - Erststudium

® Sprachwiss. (LIN){1/1) M 01.10.2015 31.03.2016 19.10.2015

Screenshot 175: Studienverlauf Gasthorer nach erfolgreicher Riickmeldung

2. Wiedereinschreiben

Der folgende Fall zeigt das Vorgehen beim Wiedereinschreiben eines exmatrikulierten Gast-
horers. Dieses Verfahren muss in jedem Fall angewendet werden, wenn zwischen dem letz-
ten Einschreibe-Semester und dem Semester, in welchem der Gasthorer sein Studium fort-
setzen mochte, eines oder mehrere Semester Pause liegen.

Im Studienverlauf ist zu sehen, dass der Gasthorer zum Ende des Wintersemesters 2015/16
exmatrikuliert wurde, vgl. Screenshot 176:

Studiengénge

ST Beurl. Beginn Ende D Ende G Ende Rickm. Beurl.
G Datum

Wintersemester 2015/16
Gasthorerstudium - Erststudium - Beendet am 31.03.2016 wegen Nichtriickmeldung/keine KV

® Sprachwiss. (LIN) (1/1) N 01.10.2015 31.03.2016 Nichtruckm. 31.03.2016 19.10.2015

Screenshot 176: Studienverlauf Gasthdrer nach Exmatrikulation

B Klicken Sie nun auf die Schaltflache Wiedereinschreiben, damit der Gasthorer sein
Studium fortsetzen kann.
Sie sehen die in Screenshot 177 dargestellte Maske:
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Bitte auswdihlen ©

Wiedereinschreibung zum Sommersemester 2016 i

Studiengang neu erfassen

Bereits studierte Studiengange
Auswahl Stg Nr. Abschluss | Fach | Vertiefung | Schwerpunkt | Fachkennzeichen | PO-Version Hinweis

=] 1.1 Gasthorerstudium | Sprachwissenschaft | - | - | Gasthorerfach | wird von Zentralen Prufungsamt vergeben

Ubernehmen  Abbrechen

Screenshot 177:Wiedereinschreiben-Dialog fur Gasthérer

Fullen Sie die Felder wie nachfolgend beschrieben aus:

Feld Beschreibung

Wiedereinschreibung zum  Wahlen Sie hier das Semester aus, in welches Sie den Gasthoérer einschreiben
wollen.

Studiengang neu erfassen  Falls der Gasthdrer einen anderen Studiengang studieren méchte als den aus dem
Semester zuvor, setzen Sie hier einen Haken in die Checkbox.

Rubrik Bereits studierte Studiengange

Auswahl Wenn der Gasthdrer weiterhin Veranstaltungen des bereits studierten Studiengangs
besuchen mochte, setzen Sie einen Haken in die Checkbox.

Ubernehmen Setzen Sie die Bearbeitung fort durch Klick auf diese Schaltflache.

B Speichern Sie die Daten.
AnschlieRend ist der Gasthorer im Status ,Ruckmeldung” wieder eingeschrieben, da kein
Unterbrechungssemester vorliegt. Hat der Gasthdrer ein oder mehrere Semester pausiert,
hat er den Status Neueinschreibung. Kontrollieren Sie den Studienverlauf, in dem alle Ande-
rungen ersichtlich sind, vgl. Screenshot 178:

Studiengange

ST Beurl. Beginn Ende D Ende G Ende Rickm. Beurl.
G Datum

Sommersemester 2016
Gasthérerstudium - Erststudium

® Sprachwiss. (LIN) (1/1) R 01.04.2016 30.09.2016 22.09.2016

Wintersemester 2015/16
Gasthérerstudium - Erststudium - Beendet am 31.03.2016 wegen Nichtriickmeldung/keine KV

' Sprachwiss. (LIN) (1/1) N 01.10.2015 31.03.2016 Nichtriickm. 31.03.2016 19.10.2015

Screenshot 178: Studienverlauf Gasthdrer nach Wiedereinschreibung
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3.11 Schuler-Studierende und Salem-Kollegiaten

3.11.1 Immatrikulation

Schiler und Studenten des Salem-Kollegs haben die Moglichkeit, an der Universitat Kon-
stanz ein Studium aufzunehmen. Die Bewerbung erfolgt nicht Gber ZEuS, sondern wird direkt
in HISinOne-STU durch direkte Immatrikulation durchgefuihrt. Die daftir notwendigen Schritte
werden nachfolgend erlautert.
Fur diesen Prozess arbeiten Sie in der Rolle STU-Standard-Manager/-in Universitat Kon-
stanz.

m Offnen Sie den Meniipunkt Studierendenmanagement = Studierende = Im-

matrikulationen durchfihren.

Die in Screenshot 179 dargestellte Maske erscheint.

Immatrikulationen durchfihren
Matrikelnummer 714538 |

Als Student/-in (vorlaufig) speichern ~ | Als Student/-in speichern | Eingaben zuriicksetzen Eg Einfache Auswahlmenis [

WiSe 2016/17 -

[Vclay @ Kontaktdaten HZB  Krankenversicherung  Darlehen  Fritheres/Externes Studium  Sperren  Einzureichende Unterlagen

Studienverlauf  Prifungen  Berichte  Wiedervorlagen ¥ Weitere Angaben

Person B © Kommunikation @
* Matrikelnummer 714538 * Adressart -
* Nachname * Strale und
Hausnr.
" Vorname * Geschlecht v * Postleitzahl
* Geburtsdatum (=1 *ont
* Geburtsort
Land Deutschland -
* Staatsangehorigkeit Deutschland - Telefon
BAfO6G-Antrag ©Ja © Nein * E-Mail
gestellt?
Immatrikulation Heimat-/Semesterkreis
* Datum der | 22.00.2016  [=] * Kennzeichen Deutschland -
Einschreibung Heimatkreis
* i i -
Krankenversicherung o Heimatkreis
* Versicherungsstatus versicherungspflichtig (keir | = Gebihren e]
Betriebsnummer ! = Es wurden noch keine Forderungen berechnet.
Krankenkasse v Einzureichende Unterlagen @
Versicherungsnummer ¢ Es konnten keine einzureichenden Unterlagen identifiziert
werden.

HOChSChUlZL‘ganngereChtigung (HZB) ] 2, Einzureichende Unterlagen aktualisieren

* Datum der =]
Hochschulreife

*Land Deutschland <

Screenshot 179: Startbildschirm des Menupunkts Immatrikulationen durchfiihren
StandardméaRig wird das Programm in der Registerkarte Ubersicht gedffnet.

B Wahlen Sie als erstes das Semester, zu dem der Schiler eingeschrieben werden soll,
im Dropdown-Menii oben rechts tber den Registerkarten aus.
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Fullen Sie anschlieRend alle mit einem ,** gekennzeichneten Pflichtfelder auf der Register-
karte Ubersicht, welche standardméRig nach dem Programmaufruf sichtbar ist, in den nach-
folgenden Rubriken aus:
® Person,
B Immatrikulation,
B Krankenversicherung
o Schuler sind nicht versicherungspflichtig. Wéhlen Sie daher die Option ,befreit
(private KV 0.4.)“ aus.
B Hochschulzugangsberechtigung (HZB) — hier ist Folgendes zu beachten:
Da Schuler noch kein Abitur vorzuweisen haben, geben Sie als Platzhalter die Note
0,8 ein.
B Kommunikation,
Heimat-/Semesterkreis und
Studiengange — hier sind einige Eingaben besonders zu beachten:
o Abschluss:
Bei allen Schilern wahlen Sie hier die Option ,Schilerstudium® aus, bei
Schilern des Salem-Kollegs die Méglichkeit ,Salem-Kolleg®.
o Fach:
Hier haben Sie nur Facher zur Auswabhl, hinter deren Bezeichnung eine
dreistellige Abkirzung in Klammern steht.
o Horerstatus:
Dieses Feld hat Einfluss auf die Gebuhrenberechnung. Wéahlen Sie hier die
Option ,Schiler/in“ aus, damit keine Gebuhren anfallen und keine Rechnung
erzeugt wird.
Wichtig ist nun noch, dass Sie in der Registerkarte Sperren eine Rickmeldesperre mit dem
Grund ,Ende Schiilerstudium!“ bzw. ,Ende Salem-Kolleg!“ einrichten, damit der Schdiler-
Student nicht automatisch riickgemeldet wird. Weitere Informationen zum Thema Sperren
finden Sie im Abschnitt 2.1 Sperren.
Sind alle Eingaben vollstéandig, kbénnen Sie die Daten speichern.
® Klicken Sie hierzu auf eine der Schaltflachen Als Student/-in (vorlaufig) speichern bzw.
Als Student/-in speichern.
AnschlieRend ist der Schiller als Schiler-Student eingeschrieben und mit der hinterlegten
Matrikel-Nummer in der Studierendendaten-Ubersicht zu finden. Allerdings wurden keine
Gebuhren erhoben. Alle durch die Immatrikulation angeforderten Bescheide sind verfugbar.

3.11.2 Fortsetzung des Schiler-Studiums

Schiiler-Studenten fallen nicht in die Sammelrickmeldung. Sie dirfen ihr Studium nur nach
Rucksprache und dem Einverstéandnis von Schule und Universitat fortsetzen. Dafir ist jedes
Semester ein entsprechender Nachweis vorzulegen. Ist dies der Fall, dirfen Sie als Sachbe-
arbeiter in HISinOne die Rickmeldesperre entfernen (vgl. Abschnitt 2.1 Sperren) und die
Ruckmeldung manuell durchfiihren.
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4 Das ZEuS-Portal aus Sicht von Studierenden

4.1 Startseite

Nach Einloggen in ZEuS ertffnet sich dem Studierenden die in Screenshot 180 dargestellte
Ansicht mit verschiedenen Portlets auf der Registerkarte Startseite.

Universitat EFR

KDnStaﬂZ H ZEUS POl'tal Menii durchsuchen " E 29 E

T3 TTm

Startseite Meine Funktionen Mein Studium Lesezeichen

Willkommen auf dem ZEuS Portal der Universitdt Konstanz

Startseite |

Layout Zwei Spalten -

D Hilfe

[ Startseite personalisieren ‘= Meine Registerkarten & Standardportal herstellen

Bescheide Download Ox© Links Ox e

Es stehen keine Dokumente zum Download bereit. * KIM - Bibliothek- und IT-Support

® 557
Semestertermine Ox e .
-
Weitere Termine. * StudIS/Prufungen
® s50go - E-Mail und Kalender
® Aktuelles an der Universitat
= Infos fur Studienstarter
Was kann ich in ZEuS tun? x AOx ©
unter "Mein Studium" Willkommen im groRen Netzwerk der Universitat Konstanz!
» Ubersicht iiber die aktuellen Informationen Ihres Studiums in "Studienservice" Kostenlos fur Studierende:

Der Alumni-Bereich und der Verein der
Ehemaligen laden Studierende in das
grole

Netzwerk der Universitat Konstanz ein. |
N . N Wir fordern studentische Projekte,
Studienbewerbung' Fachschaftsarbeit und den Austausch
zwischen Studierenden und
Ehemaligen.

+ Druckmoglichkeit von Bescheinigungen in "Studienservice" -
"Bescheinigungen”

» Anderungen der Kontaktdaten in "Studienservice" - "Meine Daten"

* Bewerbung fur einen Fachwechsel oder einen Master-Studiengang in

Anleitungen dazu finden Sie hjer.

Jetzt Mitglied werden und an vielen
attraktiven Aktionen auf dem Campus
und in Kenstanz teilnehmen. ~ Alumnizverein

Meine Meldungen EOX ©
& Es sind zurzeit keine Meldungen vorhanden.

4 SicherheitsmaRnahmen erneuern 3 Hilfe

H \Slﬂ Oﬂe.: Deutsch IZI

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

Screenshot 180: Studierendenansicht — Einstiegsoberflache in ZEuS

4.2 Menlu Meine Funktionen = Abmelden

Unter dem Menlpunkt Meine Funktionen steht den Studierenden nur der Mentpunkt Abmel-
den zur Verfligung.
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4.3 Menupunkt Mein Studium = Studienservice

Unter dem Menupunkt Mein Studium - Studienservice findet der Studierende die wichtigs-
ten Informationen und Einstellungen, die sein Studium bestreffen. Nach dem Aufruf des Me-
ndpunkts ist das Registerblatt Mein Status als erste Ansicht zu sehen. Studierende kénnen

hier auf einen Blick auch gesetzte Sperren etc. einsehen, vgl. Screenshot 181.

Studienservice

[NELEIGIOL  Meine Daten  Zahlungen  Bankverbindungen  Bescheinigungen Informationen ©
Herr Eins Tester | Matrikelnummer 10970101 | Haupthdrer/in | Ersteinschreibung zum Sie kdnnen sich auf dieser Registerkarte
Wintersemester 2015 Uber Ihre aktuellen Studiengdnge

Studiengange Hilfe informieren.

o Falls vorhanden, werden Ihnen sogenannte
Sperren aufgelistet. d.h. welche Hindernisse

Bachelor Informatik (PO 2015) - Erststudium beispielweise fur die nachste Riickmeldung
Informatik vorliegen.
Fachsemester: 1,0 Persdnliche Daten S}
Sperren ) Hilfe Nachname Tester
Vorname Eins
Grund Funktionen Zeitpunkt
Geburtsdatum 01.01.1976
Kassengebilhren u.a. offen Rickmeldung Wintersemester 2016
Geburtsort Konstanz
Staatsangehorigkeit Deutschland
Aktionen

% Ruckmelden

Screenshot 181: Studierendenansicht — Studierendenstatus in ZEuS

Im Reiter Meine Daten erscheint fur die Studierenden die im Screenshot 182 abgebildete
Oberflache. An dieser Stelle kdnnen Studierende lhre Kontaktdaten einsehen und ggf. an-
dern.

Studienservice
Mein Status ENELENMEICHE Zahlungen  Bankverbindungen — Bescheinigungen Informationen [e)
Auf dieser Registerkarte werden lhre
&7 Bearbeiten Sie Ihre Daten Anschriften aufgefiihrt, die fur Sie als
Studierende(r) hinterlegt sind, sowie
Anschrift Telefonnummern und elektronische
aktuelle Postanschrift Kontaktdaten. Uber den Link "Bearbeiten”
kénnen Sie Daten erganzen bzw. andern.
v Anderungen Ihres Nachnamens oder Ihrer
Land Staatsangehdrigkeit mussen Sie unter
Deutschland Vorlage geeigneter Nachweise beim 552
vornehmen lassen.
Stralfe und Hausnr.
Teststr. 1 Aktionen
Postleitzahl = Daten fir die Statistik nacherfassen
78476
Ort
Allensbach
Adressart
Semester
Kontaktdaten
E-Mail - privat: eins.tester@gmx.de
E-Mail - Rechenzentrum: eins.tester@uni-konstanz.de

Screenshot 182: Studierendenansicht — Meine Daten
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Bei Auswahl des Reiters Zahlungen 6ffnet sich die in Screenshot 183 abgebildete Ansicht.
Dem Studierenden zugeordnete offene oder bereits beglichene Rechnungen werden mit
Falligkeitsdatum und Verwendungszweck angezeigt.

Mein Status Meine Daten Zahlungen Bankverbindungen Bescheinigungen

Rechnungen

Zeitraum 0 Falligkeitsdatum @& Rechnungsnr. & Soll Ist noch offen Aktionen
20171-52 27.02.2017 20171975979 150,00 € 0,00 € 150,00 € |C 42
20162-5Z 29.08.2016 2016224145 150,00 € 150,00 € 000€ |G ¢

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

Screenshot 183: Studierendenansicht — Zahlungen

In Reiter Bankverbindungen sehen Studierende die in ZEuS hinterlegten Bankverbindungs-
daten, vgl. Screenshot 184. Diese sind nur hinterlegt, falls in der Vergangenheit ein Riicker-
stattungsanspruch von z.B. zu viel gezahlten Geblihren besteht.

Mein Status Meine Daten Zahlungen Bankverbindungen Bescheinigungen

Bankverbindung

Bankkonto

IBAN DE12500105170648489850
Swiftcode / BIC INGDDEFFXXX

Bankname ING-DiBa

Stadt 60628 Frankfurt am Main
gultig von 01.01.1900

gultig bis 31.12.2100

Screenshot 184: Studierendenansicht — Bankverbindungen
Im Reiter Bescheinigungen, vgl. Screenshot 185, kdnnen Studierende sich ein Daten-
Ubersichtsblatt erstellen und Berichte wie z.B. die Immatrikulationsbescheinigung aufrufen,
speichern und ausdrucken.
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Mein Status Meine Daten Zahlungen Bankverbindungen Bescheinigungen

Ubersichtsblatt

J=| Ubersichtsblatt drucken

Bescheinigungen

Sie kénnen lhre Studienbescheinigungen fur folgende Semester ausdrucken:

Sommersemester 201 *

Bereits angeforderte Bescheide

BAfoG-Bescheinigung
BAfoG-Bescheinigung
Immatrikulationsbescheinigung
Immatrikulationsbescheinigung

Immatrikulationsbescheinigung
(Englisch)

Immatrikulationsbescheinigung
(Englisch)

Meine Studiengange

Auswahl Abschluss/Facher

-/ Promotion

Semester

Wintersemester
201516

Sommersemester
2016

Wintersemester
2015/16

Sommersemester
2016

Wintersemester
2015/16

Sommersemester
2016

= sommersemester 2016

Ausgabeformat |

PDF-Dokument

PDF-Dokument 04.05.2016

PDF-Dokument

PDF-Dokument

PDF-Dokument

PDF-Dokument

vl 2 Promotion Chemie H 5 (PO 2008)

+| Wintersemester 2015/16

+| Master - Beendet am 30.09.2015 wegen Beendig.Stud.nach Prifung

+ Bachelor - Beendet am 30.09.2012 wegen Beendig.Stud.nach Prifung

Bescheinigungen fir Noten und Prifungen

10:39:58

= YEY

= JEN

(EE

(= JE

(= JE

(= JE

Screenshot 185: Studierendenansicht — Bescheinigungen
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4.4 MenlUpunkt Mein Studium = Studienbewerbung

Uber den Reiter Mein Studium - Studienbewerbung kénnen Sie einen Fachwechsel bean-
tragen oder sich fir ein weiterfiihrendes (Master-)Studium bewerben. Nach dem Aufrufen

des Menupunkts 6ffnet sich die in Screenshot 186 dargestellte Ansicht.

Studienbewerbung

Angenommene Immatrikulationsantrage

Antrag-Nr. 1

Chemie Bachelor Lehramt
Gymnasium Hauptfach, 1. FS

Mathematik Bachelor Lehramt
Gymnasium Hauptfach, 1. FS

Bildungswissenschaften Bachelor
Lehramt Gymnasium
Erweiterungsbeifach, 1. FS

-, Antragsdetails anzeigen

Abgegebene Antrage

Antrage in Vorbereitung

3 Hilfe

¥ Antragsstatus: Immatrikuliert

Zulassung Antragsfachstatus: )| Zulassungsbescheid
durch Immatrikulierc

Universitat
Konstanz

Zulassung Antragsfachstatus: j.) zulassungsbescheid
durch Immatrikuliert

Universitat

Konstanz

Zulassung Antragsfachstatus: | Zulassungsbescheid
durch Immatrikuliert

Universitat

Konstanz

/& Um sich auf einen Studienplatz zu bewerben, klicken Sie auf "Antrag hinzufugen".

Antrag hinzuftgen

Hochschulreife

Art der
Hochschulreife

Gymnasium (allg. 1,0
HSReife)

Durchschnittsnote (eine
Nachkommastelle, z.B. 3,7)

3 Hilfe
2 Hilfe
4 Hilfe

Datum des Aktionen

Erwerbs

01.06.2008

Bewerbungssemester

Wintersemester 2016

Personliche Informationen

Bewerbernummer: 24145
Matrikelnummer: 975979

Testbewerber, Tabea
Konstanz, Obiwann-Kenobi-Weg 9

% Anschrift bearbeiten

tabea.testbewerber@uni-konstanz.de
% E-Mail-Adresse bearbeiten

Keine Telefonnummer angegeben
% Telefonnummer bearbeiten

Keine Mobiltelefonnummer angegeben
% Mobiltelefonnummer bearbeiten

= Ubersichtsblatt drucken

Hilfe & Kontakt

Bei technischen Problemen oder bei Fragen
zum Bewerbungsverfahren kontaktieren Sie
bitte die Support-Hotline iber das
Kontaktformular oder telefonisch unter +49
(0)7531 88-5011.

2 Informationen zur Studienbewerbung

Screenshot 186: Studierendenansicht — Studienbewerbung Startbildschirm
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Anhang

| Prozessportal der Universitat Konstanz

H Alle fur die Aufnahme und Bearbeitung von Studierendendaten relevanten Prozesse
kénnen Sie im Prozessportal der Uni Konstanz einsehen, vgl. Screenshot 245. Ohne
sich in das Prozessportal einloggen zu missen, kdnnen Sie im Bereich Studium und
Lehre die Prozesse unter folgender Adresse aufrufen: https://prozessportal.uni-
konstanz.de/p/portal#model/5b0dd3ee40944f2995d6432763d870ba

Suche

B> 1 Prozessportal der Universitat Konstanz
¥ Prozessportal der Universitat Konst..
A Hinweise zu den wichtigsten Funkti.
[a] UniKonstanz_Logo_Optimum_sRGB
[ 1 Ubergreifende Prozesse
[0 2 Studium und Lehre
[ 3 Forschung
[3 4 Machwuchsférderung
[3 5 Personal
[ 6 Bibliothek, Infrastruktur- und Die.
[3 7 Finanzen

[ 2 Projekt Campusmanagement

[ 3 Organigramme

Glossar

B Organisation

& Dokumente

& 1 [Dokumente] Ubergreifende Themen
& 2 [Dokumente] Studium und Lehre

& 3 [Dokumente] Forschung

& 4[Dokumente] Nachwuchsférderung
& 5 [Dokumente] Persanal

& 6 [Dokumente] Bibliothek, Infrastruktur-.
& 7 [Dokumente] Finanzen

& 8 [Dokumente] Gesetze, Richtlinien, Ver.

<

Universitat Konstanz Prozessportal

Portalnutzer w

Prozessportal der Universitat Konstanz

Diagrammansicht

-+ Overlays 2aktv) ~ | &=

Prozesse

Ubergreifende Prozesse an der Universitat Konstanz ‘

Studium und Lehre Forschung Personal
k auf den Text:
Nachwuchs- Uberblick uber dle Prozesse dleser Kategorie. Fi
p inanzen
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Screenshot 187: Ubergreifende Prozesse an der UKN

Bei Auswahl des Bereichs Studium und Lehre er6ffnen sich Ihnen die im Screenshot 188
dargestellten Auswahlméglichkeiten. Hier konnen Sie alle dieser Einfihrung zu Grunde lie-
genden Prozesse einsehen.
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Screenshot 188: Prozessportal der UKN - Bereich Studium und Lehre
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