
Stand: 13.04.2023
Bereich Aufgabe IO Fakultäten Stud.service Sonstige vorhanden geplant Bemerkungen Zugehöriger Prozess u.Ä.

Werbung für Bachelorstudiengängen (online) x x
Werbung für Bachelorstudiengängen (Flyer) x x
Werbung für Masterstudiengängen (online) x x
Werbung für Masterstudiengängen (Flyer) x x
Studienberatung dt. Masterstudiengänge (vor der 
Bewerbung)

x x

Beratung von BewerberInnen dt. Bachelorstudiengänge
x x

Beratung von BewerberInnen dt. Masterstudiengänge x x
Annahme, Überprüfung von Bewerbungen (dt. 
Bachelorstudiengänge) x x

Prozess Fachstudierende Incoming 
dt. Bachelor + Master

Entscheidung über Zulassung / Ablehnung (dt. 
Bachelorstudiengänge)

x x
Prozess Fachstudierende Incoming 
dt. Bachelor + Master

Versenden von Zulassung / Ablehnung  (dt. 
Bachelorstudiengänge)

x x
Prozess Fachstudierende Incoming 
dt. Bachelor + Master

Annahme und formale Überprüfung von Bewerbungen (dt. 
Masterstudiengänge)

x x
wobei häufig die Bewerbung erst in 
der Fak. eingeht (z. B. Fak.III)

Prozess Fachstudierende Incoming 
dt. Bachelor + Master

Fachliche Überprüfung von Bewerbungen (dt. 
Masterstudiengänge)

x x
Prozess Fachstudierende Incoming 
dt. Bachelor + Master

Entscheidung über Zulassung / Ablehnung (dt. 
Masterstudiengänge)

x x
Prozess Fachstudierende Incoming 
dt. Bachelor + Master

Versenden von Zulassung / Ablehnung (dt. 
Masterstudiengänge)

x x
Prozess Fachstudierende Incoming 
dt. Bachelor + Master

Informationen zur Studienvorbereitung und zum Studieren 
(allgemein)/ Leben (Homepage)

ISA x
Prozess Fachstudierende Incoming 
dt. Bachelor + Master

Fachspezifische Informationen zur Studienvorbereitung
x x

Prozess Fachstudierende Incoming 
dt. Bachelor + Master

Einschreibung
x x

Prozess Fachstudierende Incoming 
dt. Bachelor + Master

Vermittlung von Buddies vor Studienstart
ISA x

Prozess Fachstudierende Incoming 
dt. Bachelor + Master

Unterstützung Wohnraumsuche keine Zuständigkeit und/oder keine 
Ressourcen

Unterstützung beim Start / Vorbereitungstage allgemein
ISA x

Prozess Fachstudierende Incoming 
dt. Bachelor + Master

fachliche Vorbereitung + Hilfe bei Stundenplanerstellung
x x

Prozess Fachstudierende Incoming 
dt. Bachelor + Master

fachliche Beratung / Unterstützung im Studium
x x

Prozess Fachstudierende Incoming 
dt. Bachelor + Master

Beratung bzgl. Finanzierung / Aufenthaltstitel / Sonstiges
ISA x x x

Prozess Fachstudierende Incoming 
dt. Bachelor + Master

Beratung chronische Erkrankung/Behinderung Servicebüro inklusive x
Beratung Familienangelegenheiten Familienservicebüro x
Vermittlung von Buddies im Studium

x x
Prozess Fachstudierende Incoming 
dt. Bachelor + Master

kulturelle + sprachliche Angebote (z.B. Stammtisch)
ISA x

Prozess Fachstudierende Incoming 
dt. Bachelor + Master

Genannt ist i.Allg. nur der Hauptansprechpartner.

Incoming
Fachstudierende  
deutschsprachig



Interkulturelle Trainings keine Zuständigkeit und/oder keine 
Ressourcen

Prozess Fachstudierende Incoming 
dt. Bachelor + Master

Umschreibung / Rückmeldung x x Prozess Fachstudierende Incoming 
d B h l MExmatrikulation

x x
Prozess Fachstudierende Incoming 
dt. Bachelor + Master

Absprache mit externen Akteuren (Ausländerbehörde, 
Krankenkasse etc.) (Grundsatzfragen)

ISA x

Werbung für Masterstudiengänge (online) ISA x x ISA: Webinarreihe, DAAD‐Portal
Fakultäten: ggf. zusätzlich

Prozess Fachstudierende Incoming 
engl. Master (geplant)

Werbung für Masterstudiengänge (Flyer)
ISA x x

ISA: Gesamtflyer, 
Fakultäten: Einzelflyer

Prozess Fachstudierende Incoming 
engl. Master (geplant)

Beratung von Studieninteressierten
x x

Prozess Fachstudierende Incoming 
engl. Master (geplant)

Beratung von BewerberInnen
x x

Prozess Fachstudierende Incoming 
engl. Master (geplant)

Fachliche Überprüfung von Bewerbungen + Entscheidung 
über Ablehnung

x x
Prozess Fachstudierende Incoming 
engl. Master (geplant)

Formelle Überprüfung von Bewerbungen + Entscheidung 
über Zulassung / Ablehnung

x x x

Pflege des Online‐Portals unisono zur 
Bewerbungsannahme und Darstellung des Zustellungs‐  Campusmanagement x

In Zusammenarbeit mit 
Studierendenservice

Prozess Fachstudierende Incoming 
engl. Master (geplant)

Informationen zur Studienvorbereitung und zum Studieren 
/ Leben (Homepage)

ISA x
Prozess Fachstudierende Incoming 
engl. Master (geplant)

Fachspezifische Informationen zur Studienvorbereitung
x x

Prozess Fachstudierende Incoming 
engl. Master (geplant)

Einschreibung
x x

Prozess Fachstudierende Incoming 
engl. Master (geplant)

Vermittlung von Buddys vor Studienstart
ISA x

Prozess Fachstudierende Incoming 
engl. Master (geplant)

Unterstützung Wohnraumsuche keine Zuständigkeit und/oder keine 
Ressourcen

Unterstützung beim Start / Vorbereitungstage allgemein
ISA x

Prozess Fachstudierende Incoming 
engl. Master (geplant)

fachliche Vorbereitung + Hilfe bei Stundenplanerstellung
x x

Prozess Fachstudierende Incoming 
engl. Master (geplant)

fachliche Beratung / Unterstützung im Studium
x x

Prozess Fachstudierende Incoming 
engl. Master (geplant)

Beratung bzgl. Finanzierung / Aufenthaltstitel / Sonstiges
ISA x

Prozess Fachstudierende Incoming 
engl. Master (geplant)

Beratung Familienangelegenheiten Familienservicebüro x
Beratung chronische Erkrankung/Behinderung Servicebüro inklusive x
Vermittlung von Buddies im Studium

x x
Prozess Fachstudierende Incoming 
engl. Master (geplant)

kulturelle + sprachliche Angebote (z.B. Stammtisch)
ISA x

Prozess Fachstudierende Incoming 
engl. Master (geplant)

Interkulturelle Trainings keine Zuständigkeit und/oder keine 
Ressourcen

Prozess Fachstudierende Incoming 
engl. Master (geplant)

Umschreibung / Rückmeldung
x x

Prozess Fachstudierende Incoming 
engl. Master (geplant)

Exmatrikulation
x x

Prozess Fachstudierende Incoming 
engl. Master (geplant)

Incoming 
Fachstudierende 
englischsprachig



Absprache mit externen Akteuren (Ausländerbehörde, 
Krankenkasse etc.) (Grundsatzfragen)

ISA x

Erstellung und Pflege der Partnerschaften (akademisch‐
inhaltlich)

ISA x x
tws. Prozess MoUs

Erstellung und Pflege der Partnerschaften (operativ) ISA x x tws. Prozess MoUs
Administration + Kontakt vor Austauschbeginn zu 
Studierenden

ISA x
tws. Prozess MoUs

Auswahl der Studierenden (wenn fachliche Partnerschaft)
x x

Prozess Erasmus / Übersee 
Incoming

Auswahl der Studierenden (wenn fachübergreifende 
Partnerschaft)

ISA x x
ISA: organisatorisch
Fakultät: inhaltliche Auswahl

Prozess Erasmus / Übersee 
Incoming

Ausstellen und Verschicken Zulassungen
ISA x

Prozess Erasmus / Übersee 
Incoming

Informationen zur Studienvorbereitung und zum Studieren 
/ Leben (Homepage)

ISA x
Prozess Erasmus / Übersee 
Incoming

Einschreibung
x x

in Kooperation mit IO, Spezifizierung 
s. Prozess

Prozess Erasmus / Übersee 
Incoming

Unterstützung beim Start / Vorbereitungstage
ISA x

Prozess Erasmus / Übersee 
Incoming

Vermittlung von Buddies
ISA x

Prozess Erasmus / Übersee 
Incoming

Unterstützung Wohnraumsuche keine Zuständigkeit und/oder keine 
Ressourcen

fachliche Vorbereitung + Hilfe bei Stundenplanerstellung
x x

Prozess Erasmus / Übersee 
Incoming

fachlich Beratung / Unterstützung im Studium
x x

Prozess Erasmus / Übersee 
Incoming

Beratung bzgl. Finanzierung / Aufenthaltstitel / Sonstiges
ISA x

Prozess Erasmus / Übersee 
Incoming

kulturelle + sprachliche Angebote (z.B. Stammtisch)
ISA x

Prozess Erasmus / Übersee 
Incoming

Interkulturelle Trainings keine Zuständigkeit und/oder keine 
Ressourcen

Prozess Erasmus / Übersee 
Incoming

Absprache mit externen Akteuren (Ausländerbehörde, 
Krankenkasse etc.) (Grundsatzfragen)

ISA x

Umschreibung / Rückmeldung
x x

in Kooperation mit IO, Spezifizierung 
s. Prozess

Prozess Erasmus / Übersee 
Incoming

Exmatrikulation
x x

in Kooperation mit IO, Spezifizierung 
s. Prozess

Prozess Erasmus / Übersee 
Incoming

Unterstützung bei Learning Agreements etc.

ISA x

Änderungen durch geplante OLA‐
Einführung (Online Learning 
Agreemen)

Prozess Erasmus / Übersee 
Incoming

fachliche Beratung / Ausstellen/ Unterzeichnen von 
Learning Agreements x x

Änderungen durch geplante OLA‐
Einführung (Online Learning 
Agreemen)

Prozess Erasmus / Übersee 
Incoming

Zuständigkeit für Praktikumsverträge (fachliche 
Betreuung) x x

Änderungen durch geplante OLA‐
Einführung (Online Learning 
Agreemen)

Prozess Praktikanten (geplant?)

Incoming
Austauschstudierende + 

Praktikant*innen



Zuständigkeit für Praktikumsverträge ( Vorlage von 
Praktikumsverträgen, Infos über Praktikumsstatus  
ausländischer Studierender und Versicherung etc.)

ISA x
Änderungen durch geplante OLA‐
Einführung (Online Learning 
Agreemen)

Prozess Praktikanten (geplant?)

Beratung Familienangelegenheiten Familienservicebüro x
Beratung chronische Erkrankung/Behinderung Servicebüro inklusive x
Administration der Praktikumsverträge

ISA x
Änderungen durch geplante OLA‐
Einführung (Online Learning 
Agreemen)

Prozess Praktikanten (geplant?)

Herstellen des Kontakts x x
Unterstützung bei Vorbereitung des 
Forschungsaufenthaltes (z.B. Visum/ Aufenthaltstitel)

WelC x

Unterstützung zur Wohnraumsuche WelC x
Zuweisung Büroraum u.Ä. x x
Empfang / Begrüßung / Orientierung WelC x
Unterstützung rund um Aufenthalt (Behörden, 
Versicherungen etc.)

WelC x

Vernetzungsangebote (z.B. get‐together, Empfang) WelC x
Beratung Familienangelegenheiten Familienservicebüro x
Beratung chronische Erkrankung/Behinderung

Servicebüro inklusive x

Informations‐ / Weiterbildungsangebote HYT x in Koop. mit Welcome Center
Absprache mit externen Akteuren (Ausländerbehörde, 
Krankenkasse etc.) (Grundsatzfragen)

WelC x

Herstellen des Kontakts x x
Unterstützung bei Vorbereitung des 
Forschungsaufenthaltes (z.B. Visum/ Aufenthaltstitel)

Dual Career x

Unterstützung zur Wohnraumsuche Dual Career x
Zuweisung Büroraum u.Ä. x x
Empfang / Begrüßung / Orientierung Dual Career x
Unterstützung rund um Aufenthalt (Behörden, 
Versicherungen etc.)

Dual Career x

Vernetzungsangebote (z.B. get‐together, Empfang) Dual Career x
Beratung Familienangelegenheiten Familienservicebüro x
Beratung chronische Erkrankung/Behinderung Servicebüro inklusive x
Informations‐ / Weiterbildungsangebote HYT x in Koop. mit Welcome Center
Absprache mit externen Akteuren (Ausländerbehörde, 
Krankenkasse etc.) (Grundsatzfragen)

Dual Career x

Beratung zur Promotion HYT x Prozess Doktoranden (in Arbeit)
Unterstützung bei der Betreuersuche x x Prozess Doktoranden (in Arbeit)
Informationen zur Vorbereitung des Prom.aufenthaltes 
(z.B. Visum/Aufenthaltstitel)

WelC x
Prozess Doktoranden (in Arbeit)

Informationen zur Wohnraumsuche WelC x Prozess Doktoranden (in Arbeit)
Informationen rund um Aufenthalt (Behörden, 
Versicherungen etc.)

WelC x
Prozess Doktoranden (in Arbeit)

Zuweisung Büroraum u.Ä. x x Prozess Doktoranden (in Arbeit)
Einschreibung x x Prozess Doktoranden (in Arbeit)
fachliche Unterstützung x x Prozess Doktoranden (in Arbeit)
Beratung bzgl. Finanzierung

HYT x
Prozess Doktoranden (in Arbeit)

Beratung Familienangelegenheiten Familienservicebüro x Prozess Doktoranden (in Arbeit)
Beratung chronische Erkrankung/Behinderung Servicebüro inklusive x Prozess Doktoranden (in Arbeit)

Incoming
Nicht‐Beschäftigte (an der Uni 

Siegen)
Doktorand*innen + 
PraktikantInnen

Incoming
Beschäftigte (an die Uni Siegen)

Doktoranden* & PostDocs

*bei eingeschriebenen 
DoktorandInnen siehe auch" 

nicht‐beschäftigte 
DoktorandInnen"

Incoming
Beschäftigte (an die Uni Siegen)

Profs



PhD reception HYT x Prozess Doktoranden (in Arbeit)
Vorbereitung auf weitere Karriere HYT x Prozess Doktoranden (in Arbeit)
Informations‐/ Weiterbildungsangebote HYT x Prozess Doktoranden (in Arbeit)
Umschreibung / Rückmeldung x x Prozess Doktoranden (in Arbeit)
Exmatrikulation x x Prozess Doktoranden (in Arbeit)
Absprache mit externen Akteuren (Ausländerbehörde, 
Krankenkasse etc.) (Grundsatzfragen)

WelC x
Prozess Doktoranden (in Arbeit)

Bei Erasmus‐Förderung (Studierendenaustausch / 
Praktikanten): Administration der Förderung

ISA x

Herstellen des Kontakts x x Prozess Gastwissenschaftler
Unterstützung bei Vorbereitung des 
Forschungsaufenthaltes (z.B. Visum/ Aufenthaltstitel)

WelC x
Prozess Gastwissenschaftler

Unterstützung zur Wohnraumsuche WelC x Prozess Gästewohnungen
Zuweisung Büroraum u.Ä. x
Empfang / Begrüßung / Orientierung WelC x Prozess Gastwissenschaftler
Unterstützung rund um Aufenthalt (Behörden, 
Versicherungen etc.)

WelC x
Prozess Gastwissenschaftler

Vernetzungsangebote (z.B. get‐together, Empfang) WelC x Prozess Gastwissenschaftler
Beratung Familienangelegenheiten Familienservicebüro x
Beratung chronische Erkrankung/Behinderung Servicebüro inklusive x
Informations‐ / Weiterbildungsangebote HYT x in Koop. mit Welcome Center Prozess Gastwissenschaftler
Absprache mit externen Akteuren (Ausländerbehörde, 
Krankenkasse etc.) (Grundsatzfragen)

WelC x

Bei Erasmus‐Förderung (Staff‐Mobility): Administration 
der Förderung

ISA x
g

Nicht‐Beschäftigte (an der Uni 
Siegen)

nicht wissenschaftlich

Bei Erasmus‐Förderung (Staff‐Mobility): Administration 
der Förderung und Betreuung ISA x

Incoming
Nicht‐Beschäftigte (an der Uni 

Siegen)
PostDocs + Profs


