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UWE Bewerbungsmanagement — Sachbearbeitungssicht

Im Folgenden wird die Bewerbungsiibersicht in UWE fiir die Sachbearbeitung beschrieben. Dabei
wird auf die einzelnen Teilbereiche und ihre Funktion, sowie Auswirkung eingegangen. In der
Bewerbungsilibersicht wird in der Regel die Bearbeitung einer Bewerbung vorgenommen.
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1. BewerbungsUbersicht Sachbearbeitung
Im Folgenden werden die einzelnen Bereiche bei der Bearbeitung einer Bewerbung vorgestellt und erklart.

Beim Aufruf eines Bewerbungsantrages wird die folgende Seite angezeigt. Die einzelnen Teilbereiche werden in den
nachsten Kapiteln erlautert.
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1.1 Allgemeine Informationen Bewerbung

Im unten stehenden Bild wird der vollstindige Name der Bewerber angezeigt. Uber die Bewerbernummer werden die
Bewerber eindeutig identifiziert. Einer Bewerbung wird exakt eine Antragsnummer zugeordnet.

Universitat Witten/Herdecke |

Bewerbung bearbeiten

Bewerber*i_n|'"|-lerr| Frau Mustermann [
Antragspummer. 1-00042537, Bewerbernummer: 2-00097429

1.2 Aktionen

Der Aktionsbereich bietet drei Funktionalititen:

Aktionen o e e

Antrags-'Bewerber-Matrikelnummer 5 ¥ Bescheid drucken | = Antrag/Dossier drucken

Funktion 1:

Die Eingabe einer Antrags-/Bewerber-/Matrikelnummer erméglicht direkten Zugriff auf einen konkreten
Bewerbungsantrag (Antragsnummer) bzw. auf die Stammdatensicht einer konkreten Bewerberin oder eines konkreten
Bewerbers (Bewerber-/Matrikelnummer).

Funktion 2:

Hierliber lassen sich alle automatisiert erstellten Bescheide (z. B. Zulassungsbescheid) aufrufen und ausdrucken.
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Funktion 3:

() Antrag auf Immatrikulation/Einschreibung
) Dossier

Auswahlen | Abbrechen |

Hierlber lassen sich alle fur die Bewerbung/Einschreibung hinterlegten Antréage, sowie das Dossier ausdrucken. Die
erzeugten Dokumente beinhalten die von den Bewerbern selbst angegebenen Information bei der Bewerbung und bieten
eine Ubersicht der Bewerber im PDF-Format.

1.3 Einfachbewerbung

Der folgende Bereich besteht aus drei Blocken.

Einfachbewerbung

Antragsnummer 1-00042537 o Zulassungsart Manuelle Zulassung Anmerkung (3
Studienbeginn Sommersemester 2021 Fachsemester beantragt 1
Abschlussziel Promotion Einstiegssemester 1 - MANUELL i
Studiengang 1490 6 002 Humanmedizin (Dr. med.) Studienform  Promotionsstudium v
bereits beworben @ Nein O Ja 4'":73;:: ?:;::I::"
Dokument-Nachreichfrist 31.08.2021 Antrag darf richt geloscht werden 1

Im ersten Block ist hinterlegt fiir welches Studium sich die Bewerber beworben haben, zuséatzlich ist das Semester fiir den
Studienbeginn und das Abschlussziel ersichtlich. Diese Angaben werden von den Bewerbern wahrend der
Bewerbungsabgabe selbst gewdhlt und kénnen fiir diese Bewerbung nachtréglich nicht verdndert werden. Sollten hier
Anderungen gewiinscht sein, muss von den Bewerbern eine neue Bewerbung angelegt werden.

Im zweiten Block befinden sich Informationen, die zum Teil von den Bewerbern ausgewahlt wurden bzw. vom System
vorgegeben werden. Es kdnnen hier Anpassungen (z.B. Anderungen Einstiegssemester, Studienform) vorgenommen
werden, dies fallt jedoch in der Regel in den Aufgabenbereich des Studierendensekretariates.

Der dritte Block dient zur Erfassung interner Anmerkungen zur Bewerbung, den Bewerbern, ect. Des Weiteren kann hier
von der Sachbearbeitung entschieden werden, dass der Bewerbungsantrag nicht vom System automatisch geléscht
werden darf.

Anderungen werden nur nach einem Klick auf ,Speichern“ (s. Bereich 6, Kapitel 1.6) iilbernommen.

1.4 Dokumente

Dieser Bereich teilt sich in zwei Blocke auf. Der zweite Block ,fiir die Einschreibung” ist zur Bearbeitung im
Studierendensekretariat vorgesehen. Es darf demnach dort keine Bearbeitung erfolgen. Der erste Block ,,fur die Zulassung“
ist fur die Bearbeitung im Bewerber-/Promotionsbtiro relevant.
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Dokumente

+

Dokument

Siatus

Aktionen

fiir

die Zulassung

muss eingereicht werden

[ Ethikantrag (bei Versuchen an Menschen) nicht eingereicht |
Promotionsvereinbarung (Or. med /Dr.rermedic.

=l ~SSow e (B e DLISCInedE. nicht eingereicht B
Zeugnis der drzilichen Prifung (Staatsexamen) /

=] g """"""""""" i (Blagtzcamer L nicht eingereicht =
Approbationsurkunde "

kann eingereicht werden
[1 Gleichwertigkeitsbescheinigung auslandischer Abschlisse | nicht eingereicht &

fLir

die Einschreibung

muss eingereicht werden

] Antrag auf Immatrikulation/Einschreibung nicht eingereicht E
] Hochschuizugangsberechtigung nicht eingereicht =i
L] Nachweis der Krankenversicherung nicht eingereicht =]
[0 Gesundheitszeugnis nicht eingereicht &
[J Formular zur Immatrikulation nicht eingereicht £
O] Formular fur das Hochschulwerk nicht eingereicht E]
] Benutzerantrag BIT nicht eingereicht &
O studienabschlussurkunde nicht eingereicht E._
- =l i

Spalte Dokument:

Die aufgefiihrten Dokumente sind in Ricksprache mit dem Bewerber-/Promotionsbiiro im System hinterlegt worden und
werden automatisch gefordert. Sollten hier allgemeine Anderungen notwendig sein, kontaktieren Sie bitte das UWE-Team.

Die Dokumente fiir die Zulassung sind in Muss-Dokumente und Kann-Dokumente aufgeteilt.
Spalte Status:
Jedes Dokument kann folgende vier Status besitzen:

nicht eingereicht

eingegangen

nicht ok

ok

nicht eingereicht: Es wurde noch kein Dokument zur Uberpriifung eingereicht.

eingegangen: Das Dokument ist im Bewerber-/Promotionsbiiro eingegangen, wurde aber noch nicht von
Sachbearbeitung gepriift.

nicht ok: Das Dokument wurde gepriift und entspricht nicht den Anforderungen.

ok: Das Dokument wurde gepriift und entspricht den Anforderungen.

Sollte der Status ,nicht ok” ausgewahlt werden, bietet UWE die Option eine Nachricht fiir die Bewerber zu hinterlegen.
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Status-Protokoll

3 nicht eingereicht hinzugefiigt, Bewerber/06.05.2021 14:15:24

Status letzte Anderung Begrindung Akiionen
&4 ok aktualisiert, Krause F/07 052021 14:01:42

B eingegangen aktualisiert, Bewerber/07.05.2021 13:54:03 =)

«¥ nicht ok aktualisiert, Krause F./07.05.2021 13:52:34 Dokument auch nicht vorhanden.

Abbr_echenf_Schl@eEs;e_n |

Hier kann nachvollzogen werden, von wem welcher Status wann fiir das Dokument erzeugt worden ist.

1.4.1 Dokumente entfernen/hinzufiigen

In der oberen linken Ecke befindet sich ein griines Plus und ein rotes X:

+

Uber diese Schaltfliche lassen sich weitere notwendige Dokumente hinzufiigen.

Uber diese Schaltfliche kann ein zuvor markiertes Dokument aus der Liste entfernt werden.

Bitte beachten:

Beim Hinzufligen von Dokumenten kdnnen Sie entscheiden, ob die Bewerber eine E-Mail mit einer entsprechenden
Information erhalten sollen. Beim Entfernen eines Dokumentes wird keine E-Mail generiert.

*

| Mit Klick auf das griine Plus gelangen sie zu der folgenden Maske:

Dokumente hinzufilgen

Immatrikulationsbescheinigung

Dokument o
Dokument muss eingereicht werden  Anforderungsart Alktionen
Zeugnis der arztlichen Priifung

oder Approbationsurkunde oder fiir die Zulassung ~ ||| Upload > || X

Bewerber®in benachrichtigen

| Speichern und Schlielfen | Abbrechen/Schlielzen

Schritt 1: Hier kénnen Sie aus allen zu Verfligung stehenden Dokumenten an der Universitat ein Dokument auswahlen.

Schritt 2: Hier kann angegeben werden, ob das Dokument fir die Zulassung oder die Einschreibung benétigt wird.
Generell sollte von Bewerber-/Promotionsbtiros hier nur ,fur die Zulassung” ausgewahlt werden.
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Schritt 3: Hier kann die Anforderungsart ausgewahlt werden. Sollte ein Dokument digital eingereicht werden sollen, muss
als Anforderungsart ,Upload” ausgewdhlt werden.

Schritt 4: Sollte ein Dokument falschlicherweise ausgewahlt worden sein, kann das Dokument mit Klick auf das rote Kreuz
aus der Auswahl geloscht werden.

Schritt 5: Beim Hinzufiligen eines Dokumentes kann ausgewahlt werden, ob die Bewerber (ber ein zusatzlich gefordertes
Dokument automatisch per E-Mail informiert werden sollen.

Schritte 1-3 kénnen beliebig wiederholt werden, bis alle gewiinschten Dokumente ausgewahlt wurden. Der Vorgang lasst
sich mit Klick auf ,Speichern und SchlieRen“ beenden.

Anderungen werden nur nach einem Klick auf ,Speichern (s. Bereich 6, Kapitel 1.6) ibernommen.

1.5 Bewerbungsstatus

In diesem Bereich kénnen Sie die Status der Bewerbung steuern und haben eine Ubersicht (iber den derzeitigen
Bewerbungsstatus.

Bewerbungsstatus e
Status o E-Mail
Bewerbungsabgabe elektronisch eingegangen |~ | & @ O
Bewerbungsunteriagen vollstEndig | ML J _? |
Formale Zulassungsvoraussetzungen | ynhekannt b i@ _=.g‘ |:|
Zulassung unbekannt v @ 3 I
Studienplatzangebot unbekannt vl @ B [
Einschreibung unbekanni G

Fir die folgenden Bereiche kann bzw. wird automatisiert ein Status gesetzt werden (1), das Status-Protokoll aufgerufen
werden (2), oder eine automatisierte E-Mail generiert werden (3).

Bitte beachten:

Setzen Sie selbstandig kein Hakchen bei der E-Mail. Dies wird seitens des Systems gesteuert!

1.5.1 Bewerbungsabgabe

- elektronisch eingegangen: Die Bewerber haben den Bewerbungsassistenten durchlaufen und die Bewerbung
durch Klick auf ,,Senden” elektronisch Uibermittelt.

- zuriickgezogen: Die Bewerbung wurde vom Bewerber zuriickgezogen.

1.5.2 Bewerbungsunterlagen

- unbekannt: Bewerbungsunterlagen wurden noch nicht vollstandig mit ,,ok” in dem Bereich ,,Dokumente fiir die
Zulassung” verbucht.

2021-07-15 UWE_Handbuch_Bewerbermanagement_Sachbearbeitung_V02.docx 6



in versitat

Witten/Herdecke

- eingegangen: Die Bewerbungsunterlagen sind im Bewerber-/Promotionsbiiro eingegangen, wurden jedoch noch
nicht vollstindig gepruft.

- vorldufig vollsténdig: Bewerbungsunterlagen wurden geprift und sind ,vorlaufig vollstandig”
- vollstdndig: Alle angeforderten Dokumente sind eingegangen; sie wurden geprift und sind vollstandig.

- nicht vollstindig: Die Bewerbungsunterlagen wurden geprift, jedoch sind die angeforderten Dokumente noch
nicht vollsténdig.

Neben der manuellen Auswahl der Status, wird vom System der Status automatisch anhand der folgenden Kriterien selbst

gewahlt:

1. Bewerbungsunterlagen vollstindig: Es existieren keine Dokumente oder alle Dokumente sind mit "ok" verbucht
2. Bewerbungsunterlagen vorladufig vollstandig: Alle Dokumente wurden mit "ok", "nachzureichen bis" oder
"eingegangen" verbucht.
3. Bewerbungsunterlagen unbekannt: Es wurde keine Dokumentstatusverbuchung durchgefiihrt.
4. Bewerbungsunterlagen nicht ok: Mindestens ein Dokument wurde mit ,nicht ok” verbucht.
5. Bewerbungsunterlagen eingegangen:
1. Mindestens ein Dokument wurde mit Status "eingegangen" verbucht
2. Mindestens ein Antrag (z. B. Antrag auf Zulassung) wurde verbucht. Anderenfalls wurde keine
Dokumentstatusverbuchung durchgefiihrt.
6. Inallen anderen Fallen wird der Status Bewerbungsunterlagen mit "nicht vollstéandig" verbucht.
1.5.3 Formale Zulassungsvoraussetzung

- unbekannt: Uberpriifung der formalen (z. B. Authentizitat der HZB) und fachlichen (Qualitit der HZB)
Zulassungsvoraussetzungen noch nicht erfolgt.

- erfiillt: Formale Zulassungsvoraussetzungen erfiillt.
- vorldufig nicht erfiillt: Formale Zulassungsvoraussetzungen vorlaufig nicht erfullt.

- nicht erfiillt: Formale Zulassungsvoraussetzungen nicht erfillt.

1.5.4 Zulassung
- unbekannt: Zulassung zum Studiengang noch unbekannt.
- erhalten: Bewerber haben Zulassung erhalten.
- abgelehnt: Bewerber wurden abgelehnt.

Flr den Fall, dass eine Zulassung ausgesprochen wurde (Zulassungsstatus: ,erhalten) wird eine automatisierte E-Mail
generiert. Darin werden die Bewerber aufgefordert ihren Studienplatz anzunehmen. Sollten die Bewerber bereits in einem
Studiengang eingeschrieben sein, ist eine selbstandige Studienplatzannahme durch die Bewerber nicht méglich. Daher
muss der Studienplatz vom Bewerber-/Promotionsbliro angenommen werden.

1.5.5 Studienplatzangebot
- unbekannt: Studienplatzangebot noch nicht angenommen bzw. Studienplatzannahme noch unbekannt.
- angenommen: Studienplatzangebot angenommen.
- nicht angenommen: Studienplatzangebot nicht angenommen.

- zuriickgestellt: Studienplatzangebot zuriickgestellt.
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1.5.6 Einschreibung

Dieser Status wird hier nicht behandelt, da er keine Relevanz fiir die Bewerbung besitzt und ausschlieBlich vom
Studierendensekretariat gesetzt wird.

Anderungen werden nur nach einem Klick auf ,Speichern (s. Bereich 6, Kapitel 1.6) ibernommen.

1.6 Schaltflachen

In dem folgenden Bereich kann der Zustand der Bewerbung verandert werden.

Stornieren Speichern Speichern und Schliefen Abbrechen/Schlieffen

1 Stornieren:

Uber diese Schaltflache l4sst sich eine Bewerbung stornieren. Voraussetzung hierfiir ist, dass die Zulassung nicht erhalten
und kein Studienplatz angenommen wurde. Sollte die Bewerbung trotzdem storniert werden, miissen ,,Zulassung” und
»Studienplatz” den Status ,,unbekannt” besitzen.

2 Speichern:

Nach jeder gewiinschten Anderung in der Bewerbungsiibersicht, sollte die Anderung mit Klick auf die Schaltflache
gespeichert werden.

3 Speichern und Schlieen:
Sollte zusatzlich zum Speichern die Bewerbungsibersicht geschlossen werden, kann diese Schaltfliche verwendet werden.
4 Abbrechen/SchlieRen:

Sollten getitigte Anderungen nicht {ibernommen oder die Bewerbungsiibersicht geschlossen werden, kann diese
Schaltflache verwendet werden.
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1.7 Navigationsbereich

Im Navigationsbereich haben Sie je nach Rechteprofil die Méglichkeit in andere Applikationen/Bereiche zu navigieren. Im
Folgenden soll nur auf die zwei dargestellten Punkte eingegangen werden:

Gehe zu
Allgemein Suche Siatistik

Bearbeitung jStammdaten/Bewerbungen IISEITSEI".fiI:E—Fkn sicht

1 Stammdaten/Bewerbungen:

Uber die Schaltfliche gelangen Sie zur Bewerberiibersicht. Diese wird im Detail in einem separaten Handbuch erklart:
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2 Selfservice-Ansicht:

Hiertuber kénnen Sie nachvollziehen, wie sich die Bewerbung fiir die Bewerber darstellt um ein besseres Verstandnis fur
Nachfragen zu haben und die Bewerber entsprechend unterstiitzen zu konnen.

e i |

Bewerbung - Status
Bewerbernummer i
Antragsnummer %
WMatrikelnummer [ &= =

Studiengang [ e §n e e - —

g 0 nester 2021
urck zum "Antrag”

» (4 Bewerbungsabgabe

i

> @ Zulassung
v (@ Studienplatzangebot

Entscheidung

Studienplatz angenommen am 20.05.2021.

Nachste Schritte

Hier haben Sie die Moglichkeit den angebotenen Studienplatz anzunehmen. Bitte beachten Sie folgendes:

= Wenn Sie noch auf das Ergebnis eines Auswahlverfahrens fur einen anderen Studiengang warten, so empfehlen wir Innen, den hier angebotenen Studienplatz anzunehmen. Bei einer
weiteren Zulassung konnen Sie mit einem formiosen Antrag den Studiengang vor Vorlesungsbeginn noch wechsein.

Bitte beachten Sie, dass Sie in dieser Ansicht keine Moglichkeit haben, die Bewerbung zu bearbeiten. Es handelt sich
lediglich um eine Read-Only-Ansicht. Uber die Schaltfliche , Antrag” gelangen Sie zuriick zur Bewerbungsiibersicht.
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