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1. Praambel

1.1. Verein und Geschaftsstelle

uni-assist e.V. ist ein von Hochschulen getragener Verein, der allen staatlich anerkannten
Hochschulen in Deutschland offensteht. Weitere Mitglieder des Vereins sind der Deutsche
Akademische Austauschdienst [DAAD] und die Hochschulrektorenkonferenz (HRK], die
satzungsgemaf im Vorstand des uni-assist e.V. vertreten sind. Der Vorstand des uni-assist
e.V. setzt sich aus sieben Mitgliedern zusammen. Neben DAAD und HRK gehdren ihm finf
Mitgliedshochschulen an. Sie alle werden kontinuierlich durch Reprasentanten der
Leitungsebene im Vorstand von uni-assist e.V. vertreten. Auf der jahrlich stattfindenden
Mitgliederversammlung des uni-assist e.V. legen Geschaftsstelle und Vorstand Rechenschaft

gegenuber den Mitgliedern ab.

uni-assist e.V. unterhalt eine Geschaftsstelle in Berlin, kurz Geschaftsstelle genannt, die sich
ausschlieBlich iber Bearbeitungsentgelte finanziert. Uber die Héhe der Bearbeitungsentgelte
entscheidet die Mitgliederversammlung des uni-assist e.V. Die Geschaftsstelle ist
verpflichtet, kostendeckend und verantwortungsvoll zu wirtschaften. Das Geschaftsziel liegt
nach dem Willen der Mitglieder ausdriicklich nicht in der Erzielung von Profiten. Vielmehr
unterstitzt uni-assist e.V. seine Mitglieder im Prozess der Internationalisierung der
Hochschulen, indem internationale Bildungsnachweise in der Geschaftsstelle nach
allgemeingiiltigen Standards kompetent und effizient bewertet und internationale
Studieninteressierte im Bewerbungsprozess unterstitzt werden.

Die Geschaftsstelle prift formale Bewerbungsvoraussetzungen und bewertet internationale
Bildungsnachweise nach den Vorgaben der Mitgliedshochschulen. Die Begutachtung durch
die Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen der Geschaftsstelle ist der eigentlichen
Studienbewerbung vorgelagert. Sie dient der Vorbereitung von Verwaltungsentscheidungen,
die an den Hochschulen im Rahmen des Zulassungsverfahrens getroffen werden. Alle
Verwaltungsentscheidungen wie auch die fachinhaltliche Priifung und Bewertung von
Studienbewerbungen und hoheitliche Entscheidungen liegen damit einzig bei den
Hochschulen.

Die Arbeit der Geschéftsstelle von uni-assist e.V. stellt die Interessen der Studienbewerber/
Studienbewerberinnen in den Fokus. Zentrales Ziel ist ein schlankes, effizientes und
transparentes Verfahren, das mit hoher Expertise und Verantwortung internationale
Studienbewerbungen bewertet. Ein umfangliches Qualitatsmanagement gewahrleistet eine
kontinuierlich hohe Qualitat der Arbeit der Geschaftsstelle.
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1.2. Die AG Standard

Die AG Standard ist ein Gremium von Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen der Hochschulen,
das im Marz 2012 auf Initiative der Hochschulen ins Leben gerufen wurde. Die AG Standard
steht grundsatzlich allen Hochschulen offen. Die Teilnahme an den in der Regel einmal
jahrlich stattfindenden Sitzungen erfolgt auf freiwilliger Basis. Uber die AG Standard kénnen
alle Mitgliedshochschulen des uni-assist e.V. Einfluss auf Art und Umfang der Leistungen
nehmen, die die Geschaftsstelle des uni-assist e.V. erbringt. Die AG Standard schlagt vor,
welche Leistungen die Geschaftsstelle standardmaflig und welche sie gegen Erhebung einer
Kostenpauschale, die von den Hochschulen zu tragen ist, erbringt.

Zentrales Ziel der AG Standard ist es, die Arbeitsprozesse bei uni-assist e.V. schlank und
leistungsstark zu halten. Das Ideal von geringer Fehleranfalligkeit und groBtmoglicher
Geschwindigkeit in der Bearbeitung von Studienbewerbungen vor Augen stellt die AG
Standard Aufwand und Nutzen aller Leistungen, die die Geschaftsstelle erbringt oder auf
Wunsch von Hochschulen erbringen soll, auf den Prifstand. Die AG Standard klart
Zustandigkeiten und Aufgabenverteilung zwischen der Geschaftsstelle und den
Mitgliedshochschulen von uni-assist e.V. und erarbeitet Vorschlage fir Standards und
Ubereinkiinfte, auf die sich die Hochschulen bindend einigen. Insbesondere Gberwacht die AG
Standard, dass die Geschaftsstelle keine Aufgaben erfiillt, die originar in den
Verantwortungsbereich der Hochschulen gehoren.

2. Der Leistungskatalog - Erstellung und Fortschreibung

Die AG Standard beauftragte die Geschaftsstelle erstmals 2012 mit der Beschreibung des von
ihr zu erbringenden Leistungsspektrums sowie der Dokumentation aller Ubereinkiinfte und
Standards, die fur alle Mitgliedshochschulen des uni-assist e.V. bindend gelten sollen. Der
Leistungskatalog wird im Auftrag der AG Standard kontinuierlich fortgeschrieben. Die
Mitgliedshochschulen sind dazu angehalten, sich mit dem Inhalt des Leistungskatalogs
vertraut zu machen und ggf. die Voraussetzungen zu schaffen, um die im Leistungskatalog
beschriebenen Ubereinkiinfte und Standards anwenden zu kénnen.

Die AG Standard erhielt von den uni-assist Hochschulen mit Beschluss der
Mitgliederversammlung am 22. Marz 2013 das Mandat, ihre Arbeit fortzusetzen und den
Leistungskatalog kontinuierlich zu erganzen und zu pflegen. Die Hochschulen erhalten in
dringenden Fallen per Rundschreiben, mindestens jedoch einmal jahrlich im Rahmen der
uni-assist Nutzertagungen, einen Bericht Uber die Arbeit der AG Standard und magliche
Modifikationen des Leistungskatalogs. Die Beschlussfassung zur Anderung des
Leistungskatalogs obliegt dem Vorstand des uni-assist e.V.
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3. Aufgaben der uni-assist Geschaftsstelle

3.1. Kosten und Kosteniibernahme

Das regulare uni-assist Verfahren sieht vor, dass die Leistungen der Geschaftsstelle tber ein
Bearbeitungsentgelt finanziert werden, das die Studienbewerber/Studienbewerberinnen
tragen. Damit ist sowohl die Mitgliedschaft im Verein, wie auch die Kooperation mit der
Geschaftsstelle, grundsatzlich kostenfrei fur die Mitgliedshochschulen. Den Hochschulen
steht es jedoch frei, mit der Geschaftsstelle eine allgemeine oder eingeschrankte
Kostenlibernahme vertraglich zu vereinbaren, so dass in diesen Fallen auch die regulare
Vorpriifung durch die Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen der Geschaftsstelle von den Hochschulen
bezahlt wird und damit fiir die Studienbewerber/Studienbewerberinnen kostenlos ist. Die
Hochschulen legen fest, fir welche Studiengange oder Zielgruppen sie die Kosten ggf.
ubernehmen.

Auf Beschluss der Mitgliederversammlung des uni-assist e.V. wird den Kostensatzen, die fiir
die Hochschulen gelten, eine durchschnittliche Mehrfachbewerbungsquote zugrunde gelegt.
Uber die aktuell geltenden Kostensitze informiert die Geschaftsstelle auf Anfrage.

Die Mitgliedshochschulen kdnnen mit der Geschaftsstelle kostenpflichtige Sonderleistungen
vereinbaren, die im Anhang des Leistungskatalogs aufgelistet werden. Die Details dazu
werden vertraglich mit der Geschaftsstelle geregelt. Fur diese Sonderleistungen kommen
grundsatzlich immer die Hochschulen und niemals die
Studienbewerber/Studienbewerberinnen auf. Die Abrechnung erfolgt tiber vertraglich
vereinbarte Pauschalbetrage, die sich an Antragsaufkommen und Gréf3e der Hochschulen
bzw. der betreffenden Studiengange orientieren.

Erbringt die Geschaftsstelle Leistungen fir Nicht-Mitglieder, werden die regularen
Bearbeitungsentgelte fallig, die fiir Studienbewerber/Studienbewerberinnen gelten, zuziiglich
eines 20%-igen Overhead-Aufschlags.

3.2. Das uni-assist Standardverfahren

3.2.1. Die Vorpriifung

Im regularen Verfahren tberprifen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen der Geschaftsstelle die
Art der Hochschulzugangsberechtigung (HZB), berechnen das deutsche Aquivalent der HZB-
Note und prifen nach den individuellen Vorgaben der jeweiligen Hochschule weitere
Bewerbungsvoraussetzungen wie beispielsweise Sprachkenntnisse, Form, Fristen und
weitere zu erbringende Dokumente. Alle bei uni-assist eingereichten Unterlagen werden
eingescannt und das Prifergebnis dokumentiert. Die Geschaftsstelle versieht den Datensatz
entsprechend dem Priifergebnis mit einem Status (in Ordnung, Zweifelsfall, fehlerhaft, offen).
Alle Datenséatze mit Status ..in Ordnung” bzw. ,Zweifelsfall” werden in Datenpakete
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ubertragen, die die Hochschulen von ihrem Account im uni-assist Portal herunterladen und in
ihr Campus-Management-System Uberspielen konnen. Samtliche Datensatze, unabhangig
vom Status, sind dariber hinaus fir Hochschulmitarbeiter/Hochschulmitarbeiterinnen im

Portal einsehbar.

Studienbewerber/Studienbewerberinnen erhalten per E-Mail und per Post eine Information
uber das Prufergebnis. Je nach Vorgabe der Hochschule konnen bis zum Ende der
Bewerbungsfrist oder auch dariber hinaus Unterlagen oder Angaben nachgeliefert werden.
Zu Bewerbungen mit Status ,.in Ordnung” oder , Zweifelsfall” teilt die Geschéftsstelle den
Studienbewerber/Studienbewerberinnen mit, dass die betreffenden Antrage an die
Hochschule/n weitergeleitet wurden und alle weiteren Fragen an die Hochschule/n zu richten
sind. Bei einem Priifergebnis mit Status ..in Ordnung” erhalten Bewerber/Bewerberinnen ein
Dokument, das die ermittelte HZB-Art und die Note dokumentiert, den sogenannten
Prufbericht.

3.2.2. Verfahrensvarianten

Alternativ zum regularen Prifverfahren bietet die Geschaftsstelle den Hochschulen eine
Verfahrensvariante an, bei der den Bewerbern/Bewerberinnen ein Zertifikat Gber die
ermittelte HZB ausgestellt wird, die so genannte Vorprifungsdokumentation (VPD). Jedes
Zertifikat wird mit dem Namen der Hochschule versehen, fiir die es ausgestellt wurde. Die
VPD kann im Portal von dieser Hochschule online eingesehen und auf diese Weise verifiziert
werden.

Die VPD wird pro Hochschule und nur dann ausgestellt, wenn eine HZB zweifelsfrei
festgestellt werden kann. Auf der VPD sind die Hochschulzugangsberechtigung, die
umgerechnete HZB-Note, der Zeugnisname und ggf. Fachbindung(en) vermerkt. Weitere
Details der Bewertung entnehmen die Hochschulen im Bedarfsfall dem Datensatz im uni-
assist Hochschulportal. Dort lasst sich auch die Verifikation der VPD vornehmen.

VPDs werden ganzjahrig ausgestellt und behalten ab Ausstellungsdatum ein Jahr lang
Gultigkeit. Sie werden als PDF-Anhang und als Ausdruck auf uni-assist-Briefbogen mit der
Post verschickt. VPDs sind ohne Stempel und Unterschrift gliltig.

Lasst sich anhand der eingereichten Unterlagen keine HZB feststellen oder entsprechen die
eingereichten Unterlagen nicht den formalen Kriterien der Zielhochschule, erhalten
Bewerber/Bewerberinnen eine schriftliche Mitteilung von uni-assist Uber das negative
Prifergebnis bzw. die zu behebenden Mangel. Eine VPD wird in diesen Fallen nicht

ausgestellt.
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Kann uni-assist aus formalen oder inhaltlichen Grinden keine HZB feststellen, und muss
trotzdem eine Weiterleitung des Datensatzes als ,Zweifelsfall” (z.B. aufgrund einer
Beschwerde oder im Falle von Sonderverfahren) erfolgen, wird auf Verlangen eine

Ersatzbescheinigung (Negativ-VPD] ausgestellt.

3.3. Dialogorientiertes Serviceverfahren (DoSV)

Die Geschaftsstelle unterstitzt die Mitgliedshochschulen aktiv bei der Teilnahme am DoSV-
Verfahren. Im Vorfeld der Teilnahme wird den Hochschulen von uni-assist ein detaillierter
Ablaufplan mit Zustandigkeiten zur Verfligung gestellt, der den Teilnahmeprozess

beiderseitig regelt und einen reibungslosen Ablauf gewahrleisten soll.

BID/BAN-Priifung

uni-assist fordert von allen Bewerbern/Bewerberinnen, die sich auf DOSV-Studiengange
bewerben, eine gliltige BID/BAN-Kombination an. Wird bei der Antragspriifung festgestellt,
dass BID/BAN bei einem Antrag auf einen DOSV-Studiengang fehlen, wird der Bewerber/die
Bewerberin aufgefordert, sich im uni-assist Online-Portal zu registrieren und unter Angabe
der BID/BAN zu bewerben. Liegen uni-assist BID/BAN vor, wird die BID/BAN-Kombination auf
Giltigkeit validiert. uni-assist informiert die Bewerber/Bewerberinnen mit ungiltigen
BID/BAN-Daten und fordert diese zur Anpassung der Daten auf.

Abgleich mit Stiftung Hochschulzulassung

Als Schlusspunkt innerhalb des Prozesses stellt uni-assist die erfassten Stamm- und
Antragsdaten in einem mehrstufigen Export gemaf der aktuellen Vorgehensweise zur
Verfligung. Beim Export werden die bei uni-assist hinterlegten Stammdaten mit den bei der
Stiftung fir Hochschulzulassung (SfH) hinterlegten Stammdaten iberschrieben, um eine
moglichst hohe Kompatibilitat zu erreichen. Zudem wird Uber das uni-assist Hochschulportal
die Moglichkeit bereitgestellt, Testdaten fur alle Exportformen zu generieren.

Der abschlieBende Export erfolgt dabei rechtzeitig vor dem von der Stiftung fur
Hochschulzulassung vorgegebenen reguldren Termin fiir die Ubermittlung der Ranglisten.

4. Leistungsibersicht - Priufung und Dokumentation

4.1. Zeugnisbewertung

Allgemeines zur HZB/MZB-Ermittlung
uni-assist bewertet die Hochschul- bzw. Masterzugangsberechtigung grundsatzlich nach den

Vorgaben der ZAB (anabin-Behdrdenversion sowie Einzelanfragen). Neben der HZB/MZB-Art
dokumentiert die Geschaftsstelle das Datum des Erwerbs, die Akkreditierung des
Studiengangs/ der Hochschule und den Namen des Zeugnisses/der Zeugnisse.

uni-assist Leistungskatalog | Stand: November 2015 7 von 29



zassist

Vorliegen mehrerer HZB
1. Die Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen der Geschaftsstelle ermitteln in der Regel die HZB

mit der hochsten Wertigkeit und die zuerst erworbene HZB (1. direkte allgemeine HZB). Wenn
bereits das Sekundar-Abschlusszeugnis zur 1. direkten allgemeinen HZB fihrt, wird der
Studienabschluss, der ebenfalls zur direkten allgemeinen HZB fihrt, nur dokumentiert.

2. Wenn die eingereichten Unterlagen fir die HZB mit der hochsten Wertigkeit nicht den
formellen Zulassungskriterien der Hochschulen entsprechen oder unvollstandig sind,
ermittelt die Geschéftsstelle die zum Studienwunsch passende HZB (direkt fachgebundene],
sofern ein Studienwunsch vorliegt, die Unterlagen dafiir vollstandig eingereicht wurden und
diese den formellen Zulassungsbedingungen der Hochschulen entsprechen.

Wenn die 1. direkte allgemeine HZB ermittelt werden kann, aber die eingereichten
Unterlagen fir die HZB mit der hochsten Wertigkeit nicht den formellen Zulassungskriterien
der Hochschule entsprechen oder unvollstandig sind, wird die 1. direkte allgemeine HZB im
Datensatz lediglich unter ,Allgemeine Bemerkung” inklusive der HZB-Note dokumentiert.
Der Datensatz wird als ZF Gbermittelt.

Abgrenzung: Es werden keine weiteren HZBen dokumentiert, die moglicherweise ebenfalls
vorliegen, jedoch fiir den konkreten Studienwunsch nicht relevant sind.

Sonderregelungen HZB- und MZB-Ermittlung

Doppelte Staatshiirgerschaft EU- und Nicht-EU
*  Wenn unter mehreren Staatsbiirgerschaften eine EU-Staatsbirgerschaft
nachgewiesen wird, ist diese bindend und hat immer Vorrang vor der Drittstaaten-
Staatsangehdrigkeit. Es besteht keine Wahlfreiheit fir den Bewerber/die Bewerberin.
Sofern die Hochschule EU-Bewerbungen aus dem uni-assist Verfahren ausschliefit,
verweist die Geschaftsstelle diese Bewerber/Bewerberinnen an die Hochschule,
selbst wenn die HZB in einem Nicht-EU-Staat erworben wurde.

Auslandischer Schul- und Studienabschluss
Die uni-assist Geschaftsstelle und die Hochschulen informieren die Studienbewerber/

Studienbewerberinnen standardmafig, dass sie immer ihre Schul- und
Hochschulbildungsnachweise einreichen sollten. Liegen der Geschaftsstelle nur Unterlagen
vor, die die akademische, nicht aber die schulische, Laufbahn dokumentieren und damit der
Zugang zum gewinschten Studium grundsatzlich nachgewiesen ist, werden standardmaflig
keine Schulzeugnisse zur HZB-Ermittlung nachgefordert, sondern die HZB anhand der
eingereichten Zeugnisse bewertet.
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Studienzeiten in Deutschland und EU-L3ndern’
Hochschulen, die erbrachte Studienzeiten in Deutschland und in EU-Landern, einschliefilich

der entsprechenden Quellen (CV, Studienleistungen, Immatrikulationsbescheinigung),
abfragen mochten, legen dazu im Online-Antrag zusatzlich Pflichtfragen an.

Die Geschaftsstelle dokumentiert die erbrachten Studienzeiten gemaf3 der Angaben im
Antrag des Bewerbers/der Bewerberin - sofern sie zur Bestimmung von HZB/MZB oder fir

die Bewertung zum hoheren Fachsemester relevant sind.
Abgrenzung: Ein inhaltlicher Abgleich der Studienleistungen findet nicht statt.

Akkreditierung/Anerkennung
Die Geschaftsstelle Gberprift, ob Hochschule und Studiengang akkreditiert/anerkannt sind.

Wenn die Angaben dazu in anabin nicht ausreichen, fordert die Geschaftsstelle die
entsprechenden Dokumente aus den zustandigen Institutionen des Herkunftslandes nach.
Lasst sich die Akkreditierung des Studiengangs/der Hochschule nicht nachweisen, erkennt
die Geschaftsstelle die Zeugnisse nicht an.

Sonderregelungen HZB-Ermittlung

NC-Verfahren
Bei Bewerbungen fiir Facher, die dem bundesweiten NC-Verfahren unterliegen, informiert die

Geschaftsstelle die Bewerber/Bewerberinnen dariber, dass die Stiftung fir
Hochschulzulassung zustandig ist und sie sich dort direkt bewerben miissen.

Mehrere Zeugnisse (Klarung fiir MZB noch offen)
* Legt ein/e Bewerber/in mehrere Zeugnisse vor, mit denen er/sie eine HZB nachweist,

so kann er/sie wahlen, welches der Zeugnisse zur Ermittlung der HZB verwendet
werden soll. Zulassig ist auch, dass das eine Zeugnis der Notenberechnung zugrunde
gelegt und das andere als Nachweis der Sprachvoraussetzungen verwendet wird. Der
Bewerber/die Bewerberin muss der Geschaftsstelle dazu initiativ eindeutige Angaben
machen.

* Machen Bewerber/Bewerberinnen hierzu keine Angaben, wird grundsétzlich das
Zeugnis der HZB mit der hochsten Wertigkeit bzw., bei gleichwertigen Zeugnissen, das
chronologisch 1. Zeugnis zur Ermittlung der HZB verwendet. Bei Doppelabschlissen
bewertet die Geschaftsstelle nach Zustandigkeit bzw. legt der Bewertung das fir

den/die Bewerber/in glinstigere Zeugnis zugrunde.

Sonderfall deutsches Abitur plus HZB durch auslandische Zeugnisse

1 Wenn EU-Lander bzw. -Staatsbiirgerschaft angegeben wird, ist immer auch EWR-Lander bzw.
-Staatsblirgerschaft gemeint.
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Fur Bewerber/Bewerberinnen, die ausschlieB3lich ein deutsches Abitur nachweisen, ist die
Geschaftsstelle im grundstandigen Bereich generell nicht zustandig. Diese Personengruppe
gilt immer als Bildungsinlander.

Die Behandlung von Studienbewerber/Studienbewerberinnen mit einer HZB durch
auslandische Zeugnisse und einem deutschen Abitur wird in den verschiedenen
Bundeslandern unterschiedlich gehandhabt. Deshalb soll folgende Regelung gelten:

» Bei Anfragen von Studienbewerber/Studienbewerberinnen beziiglich der
Zustandigkeit verweist die Geschaftsstelle immer an die jeweiligen Hochschulen. Nur
sie geben Auskunft dariiber, ob man sich Gber die Geschaftsstelle oder direkt an der
Hochschule bewerben muss.

* Werden von Studienbewerber/Studienbewerberinnen Zeugnisse eingereicht, die
sowohl eine HZB durch auslandische Zeugnisse als auch ein deutsches Abitur
belegen, bewertet die Geschaftsstelle die HZB durch auslandische Zeugnisse, macht
im Datensatz kenntlich, dass auch ein deutsches Abitur vorliegt, dokumentiert
samtliche Bildungsnachweise und leitet den Datensatz als Zweifelsfall
gekennzeichnet an die Hochschule weiter, damit diese nach geltendem Landesrecht
die jeweils erforderliche HZB zugrundelegt.

* Bei Bewerbungen fiir das VPD-Verfahren wird grundsatzlich die HZB durch

auslandische Zeugnisse bewertet und ausschliefilich dariiber eine VPD ausgestellt.

Auslandisches Schulzeugnis und deutscher Studienabschluss
* Die HZB wird bei uni-assist standardmaflig anhand der auslandischen Schulzeugnisse

ermittelt, der Studienabschluss wird dokumentiert. Wird erst mit dem deutschen
Studienabschluss die HZB fir den gewiinschten Studiengang nachgewiesen, wird die
HZB anhand dieses Abschlusses ermittelt. Die auslandischen Zeugnisse, die zur HZB
fihren, werden in diesen Fallen aber immer bewertet und werden bei Fehlen immer
nachgefordert.

« Istanhand der Angaben des Bewerbers/der Bewerberin ersichtlich, dass es sich um
eine/n Zweitstudienbewerber/in handelt, bewertet die Geschaftsstelle die HZB auf der
Grundlage des deutschen Studienabschlusses. Der Datensatz enthalt den Hinweis
.Zweitstudienbewerber/in”.

Anrechenbare Studienleistungen
uni-assist dokumentiert und pruft ggf. das Vorhandensein von Studienleistungen. Ob diese

Studienleistungen im Sinne der Hochschule anrechenbar sind, Uberprift uni-assist nicht.
Eine Uberpriifung, ob eine Einstufung in das angegebene FS mdglich ist, liegt ausschlieBlich
im Verantwortungsbereich der Hochschule.
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Fachbindung
Soweit keine allgemeine HZB vorliegt, werden die jeweils fur die konkreten Studienwiinsche

relevanten Fachbindungen dokumentiert.

In einer VPD werden grundsatzlich alle moglichen Fachbindungen aufgefihrt.

Anerkennungshescheide
Gemaf Bundesgesetzblatt (Jahrgang 2013 Teil Il Nr. 18, ausgegeben zu Bonn am 04.07.2013

vom 15.05.2013) sind Anerkennungsbescheide anderer Lander? grundsitzlich zu akzeptieren.
Die Geschaftsstelle fordert dennoch Zeugnisse an und bewertet die HZB anhand der
eingereichten Zeugnisse. Ein ggf. abweichendes Bewertungsergebnis wird als ZF Gbermittelt.

Attestiert ein Anerkennungsbescheid das Vorliegen einer HZB, die Geschaftsstelle erstellt
dagegen ein negatives Prifergebnis, dann wird ein Antrag nicht abgelehnt, sondern als
Zweifelsfall an die Hochschule weitergeleitet.

Wenn die Bewertung eines Anerkennungsbescheides vom Votum der Geschaftsstelle
abweicht, wird auf der VPD das Priifergebnis der Geschaftsstelle ausgewiesen.
Bewerber/Bewerberinnen bleibt es tiberlassen, bei der Bewerbung beide Dokumente bei der
Hochschule einzureichen, so dass diese im Einzelfall entscheiden kann, welcher Bewertung
sie folgt.

Sonderregelungen MZB-Ermittlung

ECTS-Punkte bei Zugangsberechtigung fiir Master (MZB)
Die Geschaftsstelle dokumentiert ggf. die auf dem Transcript of Records ausgewiesenen

ECTS- Punkte. Die Hochschule bestimmt, ob bei Zeugnissen mit ausgewiesenen ECTS-
Punkten, auch die Angabe bestimmter Mindestwerte notwendig sind. Ebenso bestimmt die

Hochschule, ob die Gesamtsumme ggf. aus Einzelwerten berechnet und dokumentiert wird.

Alternativ kann die Hochschule mit der Geschaftsstelle vereinbaren, dass im Zeugnis
ausgewiesene ECTS nur dokumentiert und die Bewerbung immer (ggf. als Zweifelsfall) an die
Hochschule weitergeleitet wird.

Die Geschaftsstelle stellt die Aquivalenz zum deutschen Bachelor-Abschluss fest, wenn die
vorgelegten Studienleistungen auflerhalb des ECTS-Punktesystems liegen.

2 Ob es sich hierbei um Bundeslander oder EU-Lander handelt, ist fir die Handhabung bei uni-assist zu
vernachlassigen. Die Interpretation und die hiervon abhangige Zulassungsentscheidung liegen ausschlief3lich
im Verantwortungsbereich der Hochschule.
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Abgrenzung: Die Geschiftsstelle berechnet keine Aquivalenzwerte fiir Studienleistungen, die
auBerhalb des ECTS-Systems erbracht wurden, in Form von Credit Points/Leistungspunkten
(ECTS], da es hierfir keine einheitlichen und verlasslichen Modelle gibt. Eine solche
Einstufung von Studienleistungen liegt ggf. im Verantwortungsbereich der Hochschulen.

Bewerbungen mit vorlaufigen Zeugnissen
Sofern eine Hochschule eine Bewerbung mit vorlaufigen Zeugnissen grundsatzlich zulasst,

prift die Geschaftsstelle das Vorhandensein bestimmter ECTS-Punkte nach den individuellen
Vorgaben der Hochschule als Voraussetzung fiir eine Weiterleitung. Alternativ haben die
Hochschulen die Moglichkeit, mit der Geschaftsstelle zu vereinbaren, dass im vorlaufigen
Zeugnis ausgewiesene Credit Points immer nur dokumentiert und die Bewerbung in jedem
Fall (ggf. als Zweifelsfall] an die Hochschule weitergeleitet wird.

Bei auslandischen Zeugnissen, in denen grundsatzlich keine Credit Points ausgewiesen
werden, leitet die Geschaftsstelle die Bewerbung nur dann weiter, wenn anhand der
Bildungsnachweise ersichtlich ist, dass der Studienabschluss bis zur Immatrikulation erlangt
werden kann. Im Bedarfsfall kann die Geschaftsstelle landestbliche Bescheinigungen
nachfordern.

Abgrenzung: Eine Bescheinigung der Hochschule, dass der Bewerber/die Bewerberin den
Abschluss erwerben wird, wird nicht standardmafig angefordert, da diese nicht in allen
Landern ausgestellt wird.

Einschlagigkeit

Die Geschaftsstelle nimmt, wenn gefordert, eine grobe Prifung auf Einschlagigkeit vor. Bei
Unsicherheiten werden Bewerbungen grundsatzlich als Zweifelsfall zur inhaltlichen
Begutachtung an die Hochschule weitergeleitet.

Abgrenzung: Es erfolgt keine tiefergehende Prifung von Einschlagigkeit nach Vorgaben der
Hochschulen. Auch die fachliche Zuordnung einzelner Kurse zu bestimmten Fachrichtungen
ist eine fachlich-inhaltliche Aufgabe, die in die Zustandigkeit der Hochschule fallt. Die
Hochschulen haben die Mdglichkeit, die Bewerber/Bewerberinnen in der Onlinebewerbung
zur Angabe relevanter Kurse (sowie Einzelnoten und/oder er-angter Credits) zu veranlassen.
Die Uberpriifung des Wahrheitsgehalts dieser Angaben liegt nicht im Verantwortungsbereich
der Geschaftsstelle.

4.2. Notenberechnung

Allgemeine Notenberechnung
Die Geschaftsstelle rechnet grundsatzlich die auf den eingereichten Zeugnissen

ausgewiesene auslandische HZB-Note in das deutsche Notensystem um. Weisen Zeugnisse
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keine HZB-Note aus, berechnet sie die HZB-Note anhand der Facher- und Notenibersicht.
Bei der Notenberechnung verwendet die Geschaftsstelle die in anabin hinterlegten Vorgaben
der KMK und die Modifizierte Bayerische Formel. Die Werte der Mindestbestehensnote und
des maximal zu erreichenden Notenwerts weist die Geschaftsstelle per Notiz auf dem
gescanten Dokument fiir die Hochschule sichtbar aus.

Fur den Fall, dass in anabin keine Angaben zu einem bestimmten Zeugnis gemacht werden,
fordert die Geschaftsstelle das anzuwendende Notensystem bei dem Studienbewerber/der
Studienbewerberin an. Das Notensystem kann als PDF oder Link zur ausstellenden
Institution nachgereicht werden. Bei dieser Nachreichung handelt es sich um eine
Sonderunterlage, die nicht fristrelevant ist, sondern bis zum Abschluss de Verfahrens

nachgeliefert werden kann.

Notenminimum
Die Geschaftsstelle Uberprift im Auftrag der Hochschule, ob ein von ihr vorgegebenes

Notenminimum erreicht wurde oder nicht.

Mehrerer HZB/MZB-Noten
In Fallen, in denen sich anhand der Dokumente mehrere HZB/MZB-Noten ermitteln lassen,

berechnet die Geschaftsstelle nur die Durchschnittsnote, die zur HZB/MZB fiir den

gewlinschten Studiengang gehort. Es werden keine weiteren Noten berechnet.

Abweichende Notenberechnung
Grundsatzlich berechnet die Geschaftsstelle die Noten nach den Vorgaben der ZAB. Wenn die

Hochschulvorgaben zur Notenberechnung (individueller Hochschulzugang) von den Vorgaben
der ZAB abweichen, dokumentiert die Geschaftsstelle die abweichend berechneten Noten im
Bemerkungsfeld.

Kombinierte HZB-Noten
Die Geschaftsstelle berechnet auch HZB-Noten, die sich aus verschiedenen Zeugnissen (z.B.

Sekundarschulzeugnis und ein Studienjahr) zusammensetzen kénnen. Hierzu wird fir jedes
Einzelzeugnis die deutsche Entsprechung der Durchschnittsnote berechnet und aus diesen
Notenwerten der Mittelwert nach den Vorgaben der ZAB gebildet.

Vorlaufige Note
Ist zum Zeitpunkt der Bewerbung ein Studium, das zur entsprechenden MZB fihrt, noch nicht

abgeschlossen, wird ausschliefilich die in der Bescheinigung ausgewiesene vorlaufige Note
dbernommen und umgerechnet, sofern es sich um Notenbescheinigungen nach ECTS-
System handelt oder standardmaflig eine Durchschnittsnote nach einem landestblichen
Notensystem ausgewiesen ist. Bei Notenbescheinigungen aus Drittstaaten (ohne ECTS-
Angaben) wird eine vorldufige Durchschnittsnote durch Kumulation ermittelt.
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Abgrenzung: Ist bereits eine Durchschnittsnote ausgewiesen, erfolgt keine Notenberechnung
z.B. nach Gewichtung oder speziellen Voraussetzungen einzelner Hochschulen.

Notenberechnung bei Erganzungspriifung zur FSP
Wurde zusatzlich zur FSP noch eine Erganzungsprifung abgelegt, fliet die Schulnote zu

50%, die FSP-Note und die Note der Erganzungsprifung zu jeweils 25% in die
Notenberechnung ein.

In Fallen, in denen die fur den Studienwunsch erforderliche Fachbindung bereits mit der FSP
nachgewiesen ist, wird die Erganzungspriifung bei der Notenberechnung nicht beriicksichtigt.
Die Note ermittelt sich dann zu je 50% Uber die Schulnote und die FSP-Note.

Erlauterung: Die Note der Erganzungsprifung wird nur dann bei der Notenberechnung
bertcksichtigt, wenn die bendtigte Fachbindung nicht bereits durch die FSP-Note

nachgewiesen wurde.

Einzelnotenberechnung
(vgl. Sonderleistungen im Anhang])

4.3. Priifung Sprachnachweise

Allgemeines
Die Geschaftsstelle dokumentiert Sprachnachweise und prift jeweils die erforderlichen

Niveaustufen nach den Vorgaben der Hochschulen. Mit den Sprachnachweisen werden
grundsatzlich auch die ausstellende Institution, die ausgewiesene Niveaustufe sowie das
Datum der Ausstellung bzw. des Bestehens dokumentiert. Die Geschaftsstelle leitet die
Bewerbungen immer entsprechend der nachgewiesenen Sprachstufe weiter. Die genaueren
Absprachen mit Bewerber/Bewerberinnen (Besuch von besonderen Angeboten der
Hochschule ) trifft die Hochschule.

Die Geschaftsstelle prift das DSH-Zeugnis auf Registrierung bei der HRK. Das Fehlen der
Registrierung ist kein Ablehnungsgrund.

Die Geschaftsstelle prift Testergebnisse bei Sprachzeugnissen nach den Vorgaben der
Hochschulen (z.B. TOEFL, IELTS, DSD), nicht aber die Differenzierung innerhalb einer
Niveaustufe (z.B. B1 Zeugnis mit Note ,sehr gut”).

Die Geschaftsstelle priift bei Teilnahmebescheinigungen, ob die entsprechende Niveaustufe
abgeschlossen wurde, jedoch nicht, ob die Formulierung .mit Erfolg” auf der Bescheinigung

zu finden ist.
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Die Geschaftsstelle dokumentiert bei Teilnahmebescheinigungen, wenn die entsprechende
Niveaustufe noch nicht abgeschlossen ist. Das voraussichtliche Erwerbsdatum ist jedoch kein
Prifkriterium (Gleiches gilt fir die Anmeldebescheinigung).

Abgrenzung: Nicht geprift werden besondere Angaben der Hochschule, wie z.B. ein von der
Hochschule vorgegebenes Alter der Sprachnachweise. Dies betrifft auch Zeugnisse mit
vermerktem Verfallsdatum. Die Entscheidung Uber Akzeptanz oder Nicht-Akzeptanz liegt
allein in der Verantwortung der Hochschule. Die Geschaftsstelle wendet bei der Bewertung
von Sprachzeugnissen keine Negativlisten einzelner Hochschulen an.

Es wird nicht vermerkt, ob eine Sprachschule zertifiziert ist.

Die Anwendung von Sonderkriterien zur Akzeptanz von Sprachnachweisen liegt in der

Verantwortung der Hochschulen.

Referenztabellen fiir Sprachnachweise in Deutsch und Englisch
Mit der Entwicklung der neuen Software steht der Geschaftsstelle und den Hochschulen

zukinftig ein Regeleditor zur Verfliigung, mit dem u.a. einzelne Regelwerke zur
automatisierten Uberpriifung von Sprachnachweisen und Auswertung von Sprachkenntnissen
verwaltet werden sollen. Der Regeleditor befindet sich zur Zeit in der Entwicklungsphase.

Weitere Sprachen
Erfolgt der Fremdsprachnachweis anhand von Schulzeugnissen, werden die die absolvierten

Jahre dokumentiert und ggf. in gewissem Rahmen nach den Vorgaben der Hochschule
gepriuft.

Amtssprache und Bildungssprache
Erfolgt der Sprachnachweis (Englisch, Franzosisch, Spanisch,etc.) mittels der Amtssprache

des Landes, wird dies dokumentiert und muss nicht durch zusatzliche Dokumente
nachgewiesen werden. Die Einstufung obliegt der Hochschule und muss in ihrem
Kriterienkatalog ausgewiesen werden.

4.4. Priifung sonstige Unterlagen

Antrag
Die Geschaftsstelle prift ausschlieBlich das Vorliegen des geforderten Antragsformulars und

der Unterschrift.

Sofern die Hochschule ein reines Onlineverfahren festlegt und damit ausdricklich auf die
Bewerbung mit Papierunterlagen verzichtet, Uberpriift die Geschaftsstelle, dass pro
Hochschule pro Semester mindestens ein original unterschriebener Antrag vorliegt. Alle
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weiteren Antrage fur dieselbe Hochschule konnen innerhalb des jeweiligen
Bewerbungssemesters mit kopierter Unterschrift (online oder per Fax) eingereicht werden.

Die Hochschule kann mit der Geschaftsstelle vereinbaren, anstelle des regularen ,,DAAD-
Antrags” das Vorliegen eines hochschulspezifischen Antragsformulars zu tberprifen.

Abgrenzung: Die Geschaftsstelle prift die Angaben auf dem Antragsformular nicht auf
Vollstandigkeit und Inhalt.

Angaben zum Studienwunsch
Die Geschaftsstelle priift, ob der im Papierformular angegebene Studienwunsch dem

tatsachlichen Studienangebot der Hochschule entspricht. Sie nimmt Anpassungen des
Studienwunsches nur dann vor, wenn offensichtlich ist, welches Studienfach gemeint ist. Die
Geschaftsstelle raumt die Moglichkeit ein, schriftliche Anderungen zum Studienwunsch bis
zum Ende der Bewerbungsfrist auch auf anderen Mitteilungswegen wie z.B. dem
Kontaktformular zu berlcksichtigen.

Abgrenzung: Hiervon ausgenommen sind jedoch ausdriicklich Studiengange, die Uber das
DoSV koordiniert werden. Hier kdnnen Studienwunschanderungen nur tber die
Onlinebewerbung bis zum Ende der Bewerbungsfrist Gibermittelt werden.

Online-Antrag
Das Anlegen und elektronische Ubermitteln eines Onlineantrags in der uni-assist

Onlinebewerbung ist verpflichtend (vgl. Punkt ,,Onlinebewerbung”). Sofern die Hochschule
dies nicht explizit festlegt, ist eine fehlende Onlinebewerbung aber kein Ablehnungsgrund.

Bei Studiengangen, mit denen sich Hochschulen am DoSV beteiligen, ist eine
Onlinebewerbung grundsatzlich unverzichtbar und somit eine fehlende Onlinebewerbung
auch ein Ablehnungsgrund (vgl. hierzu ,Dialogorientiertes Serviceverfahren und uni-assist”).

Spezielles Antragsformular der Hochschule
Es liegt in der Verantwortung der Hochschule, besondere Antragsformulare im uni-assist

Hochschulportal einzurichten und unter Zuhilfenahme des uni-assist IT-Supports dafir zu
sorgen, dass entsprechende Druckversionen eingerichtet werden. Damit wird gewahrleistet,
dass Bewerber/Bewerberinnen in der uni-assist Onlinebewerbung immer das richtige
Formular ausdrucken konnen. Dies gilt insbesondere, wenn das Fehlen dieses speziellen
Antragsformulars ein Ablehnungsgrund sein soll.

Vollmacht
Die Geschaftsstelle prift und akzeptiert Vollmachten.
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Eine unterschriebene Vollmacht wird akzeptiert, wenn sie tber den personlichen Account des
Bewerbers/der Bewerberin hochgeladen wurde.

Motivationsschreiben
Die Geschaftsstelle priuft und dokumentiert das Vorliegen eines Motivationsschreibens.

Die Hochschulen erhalten die Maglichkeit, im Rahmen des Onlinebewerbungsantrags
Pflichtfelder zur Abfrage eines Motivationsschreibens zu hinterlegen.

Abgrenzung: Die Uberpriifung eines Motivationsschreibens auf Inhalt (z.B. Mindestmenge
verwendeter Zeichen, Worter oder Angabe bestimmter Studiengange/Fachbezeichnungen)
liegt nicht in der Zustandigkeit der Geschaftsstelle.

Lebenslauf
Die Geschaftsstelle prift und dokumentiert das Vorliegen eines separaten Lebenslaufes.

Die Hochschulen erhalten die Maglichkeit, im Rahmen des Onlinebewerbungsantrags
Pflichtfelder zur Abfrage eines Lebenslaufs zu hinterlegen. In der Onlinebewerbung kann die
Hochschule lickenlose Angaben fordern. Dies bietet den Hochschulen die Moglichkeit,
generell auf einen separaten, unterschriebenen Lebenslauf zu verzichten.

Abgrenzung: Die Uberpriifung eines Lebenslaufs auf Liicken liegt nicht in der Zustdndigkeit
der Geschaftsstelle.

Praktikumsnachweis und Berufsausbildung bzw. -erfahrung
Die Geschaftsstelle dokumentiert Nachweise von Praktika und Berufsausbildung bzw.

-erfahrung.

Die Hochschulen haben die Mdglichkeit, die Dauer des Praktikums bzw. von Berufszeiten als
Pflichtfrage in der Onlinebewerbung abzufragen. Die Einrichtung dieser Zusatzfragen liegt in
der Verantwortung der Hochschule. Die Uberpriifung des Praktikums auf Inhalte und Dauer
liegt nicht in der Zustandigkeit der Geschaftsstelle.

Abgrenzung: Eine qualitative Prifung im Sinne fachlicher Schwerpunkte erfolgt nicht.

TestAS
Die Geschaftsstelle prift und dokumentiert das Vorliegen eines TestAS-Zeugnisses. Wenn

gefordert, werden Ergebnisse des Kerntests und des Standardtests dokumentiert. Bei Bedarf
wird das Erreichen eines Mindestwertes im Kerntest geprift.
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Die manuelle Erfassung von Einzelwerten erbringt die Geschaftsstelle nur nach Absprache
mit der Hochschule.

Erganzung: Voraussichtlich ab dem WS 2016/17 werden die Testdaten tber eine automatische
Schnittstelle (Webservice) vom TestDaF-Institut an uni-assist ibermittelt, sofern der
Bewerber/ die Bewerberin uni-assist die hierzu erforderlichen Zugangsdaten zur Verfligung
stellt.

Besondere (zusatzliche) Formulare der Hochschule
Die Geschaftsstelle prift und dokumentiert das Vorhandensein bestimmter zusatzlicher

Formulare, die fir bestimmte Abschlussgruppen oder einzelne Studiengange verlangt
werden (z.B. Antrag auf Eignungsfeststellungspriifung bei Masterstudiengangen).

Die Geschaftsstelle dokumentiert das Vorliegen besonderer Antragsformulare fir bestimmte
Bewerbergruppen (z.B. Anerkennungsantrage von Studienleistungen), die die Hochschule
zusatzlich zum regularen Antrag auf Zulassung verlangt.

Abgrenzung: Die inhaltliche Prifung dieser Formulare liegt nicht in der Zustandigkeit der
Geschaftsstelle.

4.5. Echtheitspriifung/ Formfragen

Falschungspriifung
Alle Dokumente von Bewerber/Bewerberinnen, die in amtlich beglaubigter Form vorliegen,

werden einer Falschungspriifung sowie einer Plausibilitatspriifung unterzogen. Wenn
daruber hinaus Dokumente in sich widersprichlich sind, wird bei Falschungsverdacht auf
Plausibilitat geprift. Die Geschaftsstelle informiert die betroffenen Hochschulen tiber
Falschungsfalle und tragt diese in das Zentrale Falschungsregister ein.

Abgleich Zentrales Falschungsregister
Die Geschaftsstelle gleicht alle eingereichten Zeugnisse mit dem zentralen

Falschungsregister ab.

Onlineverifikation
Dokumente, die online verifiziert werden konnen, haben den Status eines Originals.

Die Geschaftsstelle tberprift stichprobenartig den Online-Verifikationscode, sofern die
Unterlage einen solchen ausweist oder der Bewerber/die Bewerberin der Geschéftsstelle die
erforderlichen Zugangsdaten zur Verfigung stellt. Bei Falschungsverdacht wird die Prifung
der Onlineverifikation immer durchgefihrt.

Originale
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An die Geschaftsstelle gesendete Originale werden nur auf Anfrage und gegen Zahlung einer
Aufwandspauschale an Bewerber/Bewerberinnen zurlickgegeben. Auf der uni-assist-Website
wird ausdricklich darauf hingewiesen, dass keine Originalen einzureichen sind.

Beglaubigte Kopien werden im Regelfall nicht an Bewerber/Bewerberinnen zuriickgegeben,
auch nicht auf extra Anfrage.

Ubersetzungen
Die Geschéftsstelle priift die hinreichende Art der vereidigten Ubersetzung nach der im

Glossar formulierten Definition fiir vereidigte Ubersetzung. Zusatzliche Anforderungen wie
etwa Legalisierung entfallen.

Alternativ kdnnen die Hochschulen mit der Geschéaftsstelle vereinbaren, dass die formale Art
der Ubersetzung generell nicht iiberpriift wird.

Fehlerhafte Ubersetzungen
Die Geschaftsstelle Uberpriuft immer anhand der originalsprachigen Zeugnisse und der

dazugehérigen Ubersetzungen. Abweichungen in der Ubersetzung werden fiir die Hochschule
immer direkt auf der Unterlage markiert. Wird eine fehlerhafte Ubersetzung festgestellt, die
das Prifergebnis und den Staus der Bewerbung beeinflusst, erfolgt eine Benachrichtigung
des Bewerbers/der Bewerberin.

Beglaubigungen
Die Geschaftsstelle priift das Vorliegen amtlich beglaubigter Unterlagen. Der

Beglaubigungsstempel und die Unterschrift der beglaubigenden Person missen im Original
vorliegen.

Die Geschaftsstelle pruft fur die Hochschulen die hinreichende Art der amtlichen
Beglaubigung nach der im Glossar formulierten Definition von amtlicher Beglaubigung. Die
Hochschule legt fest, welche Dokumente beglaubigt vorliegen missen und welche nicht.

Abgrenzung: Die Uberpriifung der Beglaubigungen erfolgt ausschlieBlich in
Ubereinstimmung mit der Definition fiir amtliche Beglaubigungen. Es liegt im
Verantwortungsbereich der Hochschulen, im Rahmen ihrer Zulassungsentscheidung von
dieser Regelung abzuweichen.

Zusatzliche Anforderungen wie Apostille oder Legalisierung entfallen.
Im Bedarfsfall recherchiert die Geschaftsstelle, welche Art der Beglaubigung im jeweiligen

Herkunftsland einer amtlichen Beglaubigung in Deutschland entspricht und erteilt den
Hochschulen hiertber Auskunft.
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4.6. Personengruppen

Die Geschaftsstelle erhalt von der Hochschule ein genaue Aufstellung der zu Uberpriifenden
Gruppen von Bewerber/Bewerberinnen. Das Alter wird lediglich durch das Geburtsdatum
dokumentiert, aber nicht als Voraussetzungen fir die Bewerbung tberprift.

4.7. Fristen

Fristenregelung
Die Geschaftsstelle Uberprift die Einhaltung von Bewerbungsfristen nach Vorgaben der

Hochschulen. Die Hochschulen haben die Moglichkeit, mit der Geschaftsstelle die
Verlangerung von Bewerbungsfristen, Nachreichfristen fir Unterlagen und

Kulanzregelungen bezlglich der Handhabung von Fristen zu vereinbaren.

Auf Wunsch konnen diese Fristverlangerungen oder Nachreichfristen fir Unterlagen auch auf
bestimmte Gruppen (z.B. NC-frei, Sprachkurs etc.] begrenzt werden.

Abgrenzung: Ohne, dass Hochschulen oder Bewerber/Bewerberinnen sich darauf berufen
konnen, raumt die Geschaftsstelle fur das Eintreffen des Entgelts in der Regel eine Kulanz
von finf Werktagen ein.

Nachreichfristen als Einzelfallentscheidung
Die Hochschulen konnen die Geschaftsstelle tber Einzelfallentscheidungen informieren, in

denen sie Nachreichfristen bis zu einem konkreten Abgabetermin einraumen. Die
Hochschulen sollten Bewerber/Bewerberinnen maéglichst darauf hinweisen, dass es sich
hierbei um eine Ausnahmeregelung handelt und nach Ablauf der genannten Frist keine
weitere Nachreichung mehr moglich ist.

Abgrenzung: Eine gesonderte Benachrichtigung der Hochschule seitens der Geschaftsstelle
Uber eine tatsachlich eingetroffene Nachreichung erfolgt nicht. Die Hochschule erfahrt davon
ausschliefllich nach erfolgter Nachbearbeitung und Weiterleitung bei positivem Prifergebnis.

4.8. Nachbearbeitung

Nachbearbeitung vor der Ubermittlung einer Bewerbung an die Hochschule
Bis zur Ubermittlung der Bewerbung an die Hochschule werden nachgereichte Unterlagen

immer bearbeitet und in den Datensatz eingepflegt, unabhangig davon, ob die Unterlagen
fristgerecht oder nach der Frist in der Geschaftsstelle eintreffen — diese Frage hat lediglich
Auswirkung auf das Priifergebnis.

Nachbearbeitung nach bereits erfolgter Ubermittlung an die Hochschule
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Wenn Hochschulen wiinschen, dass Bewerber*innen weitergeleitet werden, obwohl noch
Dokumente fehlen, liegt das weitere Verfahren bei den Hochschulen. Nicht zuletzt auch im
Interesse der Nachvollziehbarkeit fir Bewerber*innen informiert in diesen Fallen nicht die
Geschaftsstelle, sondern die Hochschulen uber ggf. noch nachzureichende Unterlagen.

Fir den Fall, dass die Geschaftsstelle aus eigener Initiative einen Datensatz als Zweifelsfall
an die Hochschule tGbermittelt hat und es werden bewertungsrelevante Unterlagen innerhalb
der Frist nachgereicht, bearbeitet die Geschaftsstelle noch einmal und andert ggf. den
Datensatz entsprechend. Die Hochschule wird in diesem Fall Gber die nachgereichten
Unterlagen und den veranderten Datensatz informiert.

Erlduterung: Die Aufgabe der Geschiftsstelle besteht in der Uberpriifung der
Zugangsvoraussetzungen der Hochschule. Wurde eine Bewerbung bereits als formal
zulassungsfahig an die Hochschule weitergeleitet, ist davon auszugehen, dass nachgereichte
Unterlagen die Zugangsvoraussetzungen nicht mehr entscheidend berihren. Deshalb setzt
die Geschaftsstelle die Hochschulen in diesen Fallen lediglich liber die Nachreichung und
damit verbundene mdgliche Anderungen der Sachlage in Kenntnis. Die Bewertung, inwieweit
sich mit der Nachreichung der Unterlagen die fachlichen Voraussetzungen fir die
Zulassungsentscheidung andern, obliegt allein der Hochschule.

4.9. Einzelfallentscheidungen

Die Geschaftsstelle bearbeitet generell nach den formalen Zugangskriterien der Hochschulen
und trifft keine Einzelfallentscheidungen. Diese liegen ausschliefilich im

Verantwortungsbereich der Hochschulen.

Auslieferung von nicht weitergeleiteten Bewerbungen
Die Hochschulen konnen jederzeit die Auslieferung von Antragen anfordern, die von der

Geschaftsstelle als fehlerhaft eingestuft und deshalb nicht weitergeleitet wurden. Die
Anforderung dieser Antrage erfolgt immer schriftlich iber das Riickmeldeformular
.Nachricht an uni-assist” im Hochschul-Portal. Die Auslieferung der Datensatze erfolgt nach
spatestens 3 Werktagen.

Sofern die Hochschule keine anderslautenden Angaben macht, sind nur die regularen
Ansprechpartner/Ansprechpartnerinnen fir uni-assist berechtigt, Datensatze nachzufordern.

ZAB Anfragen

Liegen am Tag des letzten Exports noch Bewerbungen mit einer ZAB-Anfrage vor, die bisher
nicht beantwortet wurden, dann werden diese Bewerbungen mit dem letzten Export als
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Zweifelsfall ausgeliefert. Sobald das Gutachten der ZAB vorliegt, wird es an die Hochschulen
Ubermittelt.

5. Standards in der Kommunikation

5.1. Kommunikation mit Bewerbern und Bewerberinnen

Informationsservice
Die Geschaftsstelle erteilt in Deutsch und Englisch standardmafig Auskunft zu allen Fragen

des konkreten Bewerbungsvorgangs per Kontaktformular und Telefon.

Abgrenzung: Beratung von Bewerber/Bewerberinnen sowie Auskiinfte tiber die Zustandigkeit
und das Zulassungsverfahren der Hochschulen sind Vorbehaltsaufgaben der Hochschulen.

Mitteilungen an die Bewerber/innen
Bewerber/Bewerberinnen erhalten fir jeden bei der Geschéftsstelle registrierten Erhalt von

Unterlagen (Papier oder Online) oder Geld eine automatisierte Eingangsmitteilung. Die
Eingangsmitteilung wird standardmafig als PDF per E-Mail verschickt, sofern eine giltige E-
Mail Adresse bekannt ist.

Nach jeder Bearbeitung informiert die Geschaftsstelle Bewerber/Bewerberinnen lber das
jeweilige Bearbeitungsergebnis. In der Mitteilung wird das Priifergebnis genannt und kurze
Erlauterungen dazu gegeben. Diese Mitteilungen werden sowohl als PDF per E-Mail als auch
per Post verschickt.

Abgrenzung: Besondere Hinweise der Hochschulen in den Mitteilungen der Geschaftsstelle,
die uni-assist Beschaftigte tiber das Freitextfeld manuell einfigen missen, werden nicht
vorgenommen.

Priifbericht
Fur den Fall, dass eine HZB zweifelsfrei festgestellt werden kann, stellt die Geschaftsstelle

einen Prifbericht aus. In diesem Priifbericht ist die Art der HZB sowie die Note und ggf. die
Fachbindung dokumentiert.

Anfragen von Bewerbern und Bewerberinnen fiir Hochschulen
Die Geschaftsstelle leitet Anfragen von Bewerber/Bewerberinnen, die sich auf eine konkrete

Hochschule beziehen, an die E-Mail-Adresse des/der jeweiligen Ansprechpartners/in der
Hochschule weiter.

Die uni-assist Geschaftsstelle gibt diese E-Mail-Adressen auf Wunsch auch an
Bewerber/Bewerberinnen weiter, sofern die Hochschulen keine andere E-Mail-Adresse fur

solche Anfragen nennen.
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5.2. Kommunikation mit Hochschulen

Mitteilungen an die Hochschulen
Die Hochschulen erhalten Gber das Hochschulportal von der Geschaftsstelle samtliche

Informationen tber die Bewerber/Bewerberinnen ihrer Hochschule (auch tber fehlerhafte

Bewerbungen).

Die Geschaftsstelle teilt den Hochschulen mit, wenn ein neuer Datenexport erfolgt ist oder
ein Verfahren abgeschlossen werden konnte. Ferner informiert die Geschaftsstelle
Hochschulen tber ggf. aufgetretene Beschwerdefalle, Fehler, Falschungen u.a.

Erreichbarkeit der Geschaftsstelle
Die Geschaftsstelle stellt jeder Mitgliedshochschule eine/n personliche/n Ansprechpartner/in

zur Seite. Aufgabe des/der Ansprechpartners/in ist die Klarung aller verfahrenstechnischen

Fragen.

In den Monaten Januar, Juni und Juli werden Anrufe automatisch an eine zentrale
Servicestelle umgeleitet. Die Hochschulen haben die Maglichkeit, ihre/n direkte/n
Ansprechpartner/in in dringenden Fallen per E-Mail um Riickruf zu bitten.

Anfragen von anderen Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen der Hochschule
Bei Anfragen von anderer Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen der Hochschule, werden diese an die

flr uni-assist zustandigen Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen der Hochschule verwiesen. Die
Geschaftsstelle gibt in diesen Fallen auf Nachfrage auch deren Kontaktdaten weiter.

6. Qualitatsmanagement

6.1. Statistiken

Fiir die Verfahrensauswertungen stellt die Geschaftsstelle den Mitgliedshochschulen tber
das uni-assist Hochschulportal verschiedene Statistiken zur Verfiigung. Hierzu zahlen u.a.
Kennzahlen zu Bewerbungen und Antragen, Kennzahlen zu Bezahlung und Mehrfach-
Antragen sowie Informationen Uber die haufigsten Ablehnungsgrinde.

Weiterhin bietet uni-assist die Maglichkeit, Statistiken nach Staatsangehorigkeit, Semester,
Abschlissen, Fachern, Vertiefungen sowie von den Hochschulen selbst erstellten Kategorien
zu filtern.

6.2. Beschwerden

Das Beschwerdemanagement nimmt im Qualitdtsmanagement von uni-assist eine
grundlegende Rolle ein. Als Knotenpunkt fiir Kommunikation ist es in erster Linie darauf
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ausgelegt, samtliche Reaktionen von Studieninteressierten, Bewerbern, Bewerberinnen und
Mitgliedshochschulen zu sammeln.

Ziel ist der Aufbau einer Fehlerkultur, so dass eine offene, losungsorientierte Atmosphare
und Kommunikation geschaffen wird und Beschwerden als konstruktive Kritik gewertet
werden.

Bearbeitungsfehler
Fir den Fall, dass der Geschaftsstelle bei der Bearbeitung ein Fehler unterlaufen ist, suchen

die Hochschule und die Geschaftsstelle gemeinsam nach Mdglichkeiten, die Bewerbung noch
fur das laufende Verfahren zu beriicksichtigen bzw. den Fehler zu beheben. (Rechtlich ist
festgesetzt, dass eine Hochschule Bewerbungen, die ohne eigenes Verschulden des
Bewerbers/ der Bewerberin erst nach Ablauf der Bewerbungsfrist vorliegen, beriicksichtigen
muss.) Ist das Zulassungsverfahren bereits abgeschlossen, muss nachgeriickt werden.

Weiterleitung wegen Beschwerde
Ist ein/e Bewerber/in dauerhaft nicht mit der Ablehnung durch die Geschéftsstelle

einverstanden, wird auf Verlangen wegen Beschwerde zur Bescheidung an die Hochschule
weitergeleitet. In diesem Fall wird die Bewerbung mit dem Status ,Zweifelsfall” ausgeliefert
und die Hochschule Uber den Vorgang informiert. Der Grund der Weiterleitung wird im
Bemerkungsfeld notiert. Die Beschwerdemitteilung des Bewerbers/der Bewerberin wird ggf.
hinter dem Antrag einsortiert und als Teil des Antragsscans an die Hochschule ibermittelt.

Weiterleitung wegen Beschwerde bei Hochschulen mit VPD-Verfahren
Ist ein/e Bewerber/in dauerhaft nicht einverstanden mit der negativen Bewertung durch die

Geschaftsstelle und der damit verbundenen Verweigerung einer VPD, stellt sie eine
Ersatzbescheinigung zur Vorlage bei der Hochschule aus, die eine Erlauterung der

Ablehnungsgriinde erhalt. Weitere Details der Bewertung erhalt die Hochschule im
Bedarfsfall anhand des Datensatzes im Hochschulportal oder auf Nachfrage bei der
Geschaftsstelle.

Rickmeldeformular
Die Hochschulen dbermitteln Fehlermeldungen, aber auch andere Mitteilungen zu einer

konkreten Bewerbung iiber das Kontaktformular®, das sich im Hochschulportal in der
Bewerberansicht des/der jeweiligen Bewerbers/Bewerberin befindet.

Kontrolle und Riickmeldung
Die Hochschulen uberprifen die Arbeit der Geschaftsstelle mindestens stichprobenweise und

melden festgestellte Fehler unter Nennung der Bewerbungsnummer zeitnah an sie.

3 Aktuell im Hochschulportal unter dem Namen ,Nachricht an uni-assist”.

uni-assist Leistungskatalog | Stand: November 2015 24 von 29



zassist

7. Aufgaben und Zustandigkeiten der Hochschulen

7.1. Informationspflichten

Ubersicht einzureichende Unterlagen
Die Hochschulen informieren die Bewerber/Bewerberinnen fiir grundstandiges Studium und

Masterstudium, welche Unterlagen einzureichen sind. Besonders sollte darauf hingewiesen
werden, dass grundsatzlich alle Bildungsnachweise, das Sekundarschulzeugnis
eingeschlossen, der Geschaftsstelle vorliegen mussen.

Besondere Hinweise fiir Bewerber und Bewerberinnen
Besondere Hinweise an Bewerber/Bewerberinnen zu besonderen Angeboten und

Studiengangen der Hochschulen liegen im Verantwortungsbereich der Hochschule. Im
Hochschulportal besteht die Moglichkeit, Bewerber/Bewerberinnen E-Mails zu schicken.
Diese und andere vorhandene technische Losungen teilt die Geschaftsstelle den Hochschulen
auf Anfrage mit und leistet bei der Einrichtung Support.

Information iiber Sonderfalle und Regelungen
Die Hochschulen verpflichten sich, Bewerber/Bewerberinnen geméf der unter

.Ubereinkiinfte und Regeln” gefassten Definitionen und Vorgaben zu informieren.

Friihzeitige Bewerbung
Die Hochschulen weisen Bewerber/Bewerberinnen nachdriicklich darauf hin, sich moglichst

frihzeitig zu bewerben. Die Hochschulen prifen den Rahmen fir eine Vorverlegung der
Bewerbungsfristen, um die Konzentration der eingereichten Bewerbungen auf die zweite
Juli-Woche zu entzerren.

Dialogorientiertes Serviceverfahren
Hinsichtlich der Bewerbung fir Studiengange, die Uber das Dialogorientierte

Serviceverfahren (DoSV] bei der Stiftung fiir Hochschulzulassung (SfH) koordiniert werden,
sind die Hochschulen fir die allgemeine Informationsarbeit zu diesem Verfahren
verantwortlich. Die Hochschulen weisen die Studienbewerber/ Studienbewerberinnen darauf
hin, dass die Bewerbung erst ab einem bestimmten Starttermin moglich und dass die Angabe
von BID/BAN zwingend erforderlich ist.

Information liber Falschung durch die Hochschule
Fiir den Fall, dass Hochschulen bei Bewerbungen, die die Geschaftsstelle geprift und

weitergeleitet hat, Falschungen entdecken, geben sie diese Information an die
Geschaftsstelle weiter. Diese libernimmt dann den Eintrag in das zentrale Falschungsregister
und informiert ggf. weitere von dem Falschungsfall betroffene Hochschulen.

Kontaktdaten der Hochschule
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Die Hochschulen benennen der Geschaftsstelle Namen und Zustandigkeitsbereiche von
Personen, an die die Geschéftsstelle im Bedarfsfall Bewerber/Bewerberinnen verweisen
kann. Sollte die Hochschule keine Angaben hierzu machen, gibt die Geschaftsstelle
standardmafig die Kontaktdaten der fir Zulassungsfragen zustandigen
Ansprechpartner/Ansprechpartnerinnen weiter, die die Hochschule fiir uni-assist-
Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen benannt hat.

Kontaktdaten der Geschaftsstelle
Die Hochschulen geben Informationen zum Kontaktformular und zur Telefonhotline von uni-

assist, nicht jedoch die Kontaktdaten von Geschéftsstellen-Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen an
Studienbewerber/ Studienbewerberinnen weiter. E-Mail-Adressen werden bei Mailverkehr
mit Bewerber/Bewerberinnen grundsatzlich nur nach Absprache ins ,.cc”, ansonsten in ,bcc”
gesetzt.

Informationen nach Weiterleitung und Bescheidung
Samtliche Mitteilungen und Nachrichten an Bewerber/Bewerberinnen nimmt die Hochschule

fir Bewerbungen, die bereits an sie weitergeleitet wurden, selbst vor.

Nach der Weiterleitung einer Bewerbung durch die Geschaftsstelle erfolgt die Bescheidung
durch die Hochschule. Die Bescheidung erfolgt auf der Grundlage des elektronischen
Datensatzes. Die original beglaubigten Papierunterlagen verbleiben bei der Geschaftsstelle
und werden nicht wegen eines Widerspruchsverfahrens an eine Hochschule versandt.

Die Originalunterlagen konnen in der Geschaftsstelle nach Terminabsprache eingesehen
werden, bei Gerichtsverfahren sind i.d.R. Kopien ausreichend. Sofern ein Gericht die original
eingereichten Unterlagen verlangt, stellt die Geschaftsstelle dem Gericht diese Unterlagen

auf Anforderung zur Verfligung.

7.2. Freigabe Priifkriterien und Semester-Studienangebot

Priifkriterien
Die Bekanntgabe und Anderung von Priifkriterien bei der Geschéftsstelle obliegt der

Hochschule. Umfangreiche Anderungen der Hochschulkriterien sind grundsatzlich in den
Textdokumenten vorzunehmen, die die Geschaftsstelle auf Nachfrage der Hochschule als
Word- oder PDF-Dokument aktuell bereitstellt. Anderungen an &lteren Versionen kdnnen
nicht in die interne Datenbank von uni-assist Ubertragen werden.

Alle Korrekturen, Erganzungen und Fragen haben im Text-Dokument ausschlief3lich unter
Verwendung der Kommentarfunktion oder durch farbliche Markierungen im Text zu erfolgen,
so dass eine Ubertragung in die interne Datenbank auch mdglich ist. Aus dem gleichen Grund
muss die bestehende Formatierung der Texte beibehalten werden.
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Nach der Freigabe des Studienangebots fir das laufende Semester und dem Beginn der
abschlielenden Bearbeitung konnen Kriterien nicht mehr geandert werden. Das gilt auch fur

Pflichtfragen in der Onlinebewerbung.

Semesterfreigabe
Die Freischaltung des Studienangebots im Hochschulportal obliegt der Hochschule.

Mit der Freischaltung erhalt die Geschaftsstelle von den Hochschulen auch die Informationen
iiber evtl. eingetretene Anderungen des Studienangebots und der Priifkriterien. Auch wenn
das Studienangebot Gber das Schlisseltabellentool selbst gedndert wurde, bendatigt die
Geschaftsstelle eine kurze Information Uber die Veranderung. Das betrifft insbesondere die
Ubermittlung neuer Priifkriterien an die uni-assist-Ansprechpartner/Ansprechpartnerinnen
bei Erweiterung des Studienangebots.

Die Geschaftsstelle sendet standardmaflig an die Hochschulen eine Erinnerungsmail mit der
Bitte um eine maglichst frihzeitige Freischaltung des Semesterangebots, so dass mit der
abschlielenden Bearbeitung moglichst friihzeitig begonnen werden kann. Als spateste
Termine fir die Freischaltung gelten: 01.06. (Wintersemester) und 01.12. (Sommersemester).

Wenn zu diesen Terminen keine Rickmeldung erfolgt bzw. (noch] keine neuen Kriterien
genannt wurden, wird die Onlinebewerbung fir das letztjahrige Semester-Studienangebot
freigeschaltet und nach den bisherigen Kriterien - vorbehaltlich moglicher spaterer
Anderungen - bearbeitet und die Bewerberinnen und Bewerber informiert.

Anderungen nach Freigabe
Fiir den Fall, dass die Hochschule einzelne Priifkriterien, Zusatzfragen in der

Onlinebewerbung oder Fristen wahrend des laufenden Verfahrens andern muss, wird die
erforderliche Nachbearbeitung mit der Geschaftsstelle abgesprochen.

Damit das Gesamtverfahren durch den bei uni-assist zu erbringenden Aufwand nicht
beeintrachtigt wird, ist die Hauptlast der notwendigen Anderungen von der Hochschule zu

tragen.

Sofern Bewerbungen bereits ausgeliefert wurden, Gibernimmt die Hochschule die notwendige
Abfrage und bearbeitet selbst nachtraglich alle betroffenen Bewerber/Bewerberinnen.

7.3. Hochschulportal

Eigener Hochschul-Account
Die Geschaftsstelle stellt jeder Hochschule einen eigenen Account auf dem uni-assist

Hochschulportal zur Verfiigung. Auf diesem Portal kann die Hochschule alle Datensatze ihrer
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Bewerber*innen einsehen, Nachrichten an die Geschaftsstelle Gbermitteln und Datenpakete
zum Import in ihr Campus-Management System herunterladen. Auf dem Portal nimmt die
Hochschule eigenverantwortlich alle fur die Arbeit von uni-assist erforderlichen
Einstellungen wie z.B. Studienangebot, Schlissel, Semesterfreigabe, Fragebdgen und
Zugriffsrechte fiir Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen der Hochschule vor.

Admin-Rechte und Benutzerrechte auf dem Hochschulportal
Jede Hochschule benennt der Geschaftsstelle zu Beginn der Kooperation eine Person, die die

Administration des Portals Gibernimmt. Dies ist auch die Person, an die bei entsprechenden
Anfragen verwiesen wird. Benennt eine Hochschule der Geschaftsstelle keine/n Admin,
verweist sie bei entsprechenden Anfragen an diejenige Person, die im Hochschulportal
erkennbar die meisten Admin-Rechte hat.

Hochschulmitarbeiter/mitarbeiterinnen, die die Admin-Rolle fiir das uni-assist Portal
innehaben, tragen die Verantwortung, Nutzer/Nutzerinnen fiir ihre Hochschule selber
anzulegen und ein eigenes Rechte-Rollen-Konzept flr die Nutzung des uni-assist-Portals
innerhalb der Hochschule zu entwickeln.

Die Geschaftsstelle ist nicht berechtigt, Benutzerrechte an
Hochschulmitarbeiter/mitarbeiterinnen zu vergeben. Davon ausgenommen ist die
Ersteinrichtung des Portal-Accounts fur eine Hochschule bei Beitritt bzw. Start der
Kooperation. Auch Support-Anfragen von hierzu berechtigten Personen sind hiervon
ausgenommen.

Pflege des Studienangebotes
Die Erstanlegung der Studiengangschlissel im Hochschulportal erfolgt durch uni-assist.

Nach dem ersten Einspielen der Schlissel obliegt die Pflege und Aktualisierung zum
jeweiligen Semester den Hochschulen. Fur die Schlisselpflege bietet die Geschaftsstelle
Schulungen an.

Erlauterung: Grundsatzlich besteht die Moglichkeit, Vorlagen der Schliissel fir Sommer- und
Wintersemester anzulegen, welche zum jeweiligen Semester aktualisiert werden kdnnen.

Onlinebewerbung
Die Geschaftsstelle stellt einen Standardfragenkatalog fir die Onlinebewerbung zur

Verfligung. Die individuelle Gestaltung/ Anpassung des Fragenkatalogs, die Hinterlegung
spezieller Antragsbogen und Informationsbroschiiren ist Angelegenheit der Hochschulen. Fir
die Anpassung der Onlinebewerbung bietet die Geschaftsstelle Schulungen und Support.
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Portal-Schulungen fiir Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen der Hochschulen
Auf Wunsch der Hochschulen fuhren eigens hierfir geschulte Geschaftsstellen

Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen Schulungen zu den Anwendungen des uni-assist Hochschul-

Portals durch.

Um den Informationsbedarf im Detail festzustellen, wird von der Hochschule zeitnah ein
Fragebogen ausgefiillt, auf dessen Grundlage die Planung der Portal-Schulung erfolgt.

Diese Besuche erfolgen gegen Erstattung der Kosten fir die Anfahrt, Spesen und
Ubernachtung durch die Hochschule. Fiir diese Besuche wird ein bei der Geschiftsstelle zu

erfragender Schulungs-Tagessatz fallig.

Zusatzlich bietet die Geschaftsstelle am Rande der einmal jahrlich stattfindenden
Nutzertagung Schulungen an, die fiir die Hochschulen kostenfrei sind.
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8. Anhang

8.1. Sonderleistungen

Einzelnoten

Die Einzelnotenberechnung wird auf Wunsch der Hochschule als kostenpflichtige Leistung
angeboten, allerdings nur unter der Bedingung, dass zur Ermittlung der zu berechnenden
Einzelnoten ein Selbstzuordnungsbogen genutzt wird, auf welchem Bewerber*innen die von ihnen
erbrachten Leistungen und Notenwerte selbst ausweisen. Auch die Zuweisung einzelner Facher/
Module zu bestimmten Fachrichtungen erfolgt durch den/die Bewerber*in.

Die Mitarbeiter der Geschaftsstelle Uberpriifen das Vorhandensein dieses Bogens und berechnen
auf der Grundlage der dort gemachten Angaben die bendtigten Noten.

Die Inanspruchnahme dieser Leistung ist gesondert durch die Hochschule vertraglich mit der
Geschaftsstelle zu vereinbaren.

Die ausgefillten Selbstzuordnungsbdogen werden standardmafliig der Hochschule im uni-assist
Portal zuganglich gemacht, damit sie diese bei der fach-inhaltlichen Auswahl berticksichtigen
kann. Die Noten kdnnen die Hochschulen, alternativ zur kostenpflichtigen Leistung durch die
Geschaftsstelle, auch selbst anhand der eingescannten Zeugnisse in das deutsche Notensystem
umrechnen. In diesen Fallen entstehen den Hochschulen gegeniliber der Geschaftsstelle keine
Kosten.

Die inhaltliche Konzeption des Selbstzuordnungsbogens (Festlegung der Fragen, Zuordnung zu
bestimmten Fachern, Einrichtung von Pflichtfragen u.3.) und dessen konkrete Einrichtung im uni-
assist Hochschulportal liegt in der Verantwortung der Hochschule. Die Geschaftsstelle stellt
hierfir jedoch IT-Support zur Verfligung.

Abgrenzung: Die eigenstandige Ermittlung von speziellen Facherbelegungen und hiermit
verbundenen Einzelnoten fallt grundsatzlich nicht in den Verantwortungsbereich der
Geschaftsstelle.

Einzelnotenberechnung bei Vorpriifungsdokumentationen
Auch die im Rahmen einer Vorpriifungsdokumentation (VPD) zu ermittelnden Einzelnoten werden

kiinftig fur die Hochschulen kostenpflichtig erbracht.

Die Inanspruchnahme dieser Leistung ist gesondert durch die Hochschule vertraglich mit der
Geschaftsstelle zu vereinbaren.
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zassist

8.2. Glossar (und Regeln)

Das Glossar enthalt fur alle verbindlich geltende Begriffsdefinitionen.

Akkreditierung
Bei der Bescheinigung Uber eine Akkreditierung handelt sich um eine Sonderunterlage, die nicht
fristrelevant ist und bis zum Ende des Verfahrens nachgereicht werden kann.

Amtssprache

Die Amtssprache ist die Sprache eines Landes oder Staates und gilt verbindlich fiir die Regierung
und alle staatlichen Stellen untereinander und gegentber den Birgern. In der Amtssprache
werden Verwaltungsakte und Normen verfasst, Auskinfte an Burger erteilt, Verhandlungen
gefiihrt und protokolliert. In ihr missen auch die Zeugnisse verfasst sein.

Amtliche Beglaubigung

In Deutschland darf eine Stelle amtlich beglaubigen, wenn sie a) 6ffentlich ist und b) ein
Dienstsiegel fiihrt. Von folgenden Einrichtungen konnen die Beglaubigungen als amtlich gelten,
wenn ein Dienstsiegel verwendet wird:

. Bundesbehdrden

. Landesbehorden

. Kommunalbehdrden
. Amtskirchen

Dariber hinaus werden Beglaubigungen von anderen Stellen akzeptiert, sofern das jeweilige
Landesrecht diese Einrichtungen als siegelfiihrend deklariert hat. Festzustellen ist die
Deklarierung damit, dass die vollzogene Beglaubigung ein Dienstsiegel fihrt. (siehe hierzu auch
Punkt: Dienstsiegelfiihrende Stellen)

Beglaubigung durch Ubersetzer
Da auch vereidigte Ubersetzer im Regelfall keine 6ffentlich beliehenen, dienstsiegelfiihrenden
Personen sind, werden Ubersetzerbeglaubigungen nicht als amtliche Beglaubigung akzeptiert.

Beglaubigungsstellen im Ausland

Auflerhalb Deutschlands sind folgende Stellen zur Ausfertigung amtlicher Beglaubigungen
ermachtigt: die diplomatischen Vertretungen der Bundesrepublik Deutschland und die im
jeweiligen Land zur amtlichen Beglaubigung befugten Behorden und Notare.

Weitere zur Beglaubigung berechtigte Stellen: Die Kulturabteilung der Botschaft des Landes, aus
dem das Zeugnis stammt, kann eine amtliche Beglaubigung vornehmen.
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Beglaubigungsform
Die amtliche Beglaubigung muss mindestens enthalten:
1. Einen Vermerk, der bescheinigt, dass die Kopie/Abschrift mit dem Original Gibereinstimmt
(Beglaubigungsvermerk],
die Originalunterschrift des Beglaubigenden und
den Abdruck des Dienstsiegels im Original. Ein Dienstsiegel enthalt in der Regel ein
Emblem.
Ein einfacher Schriftstempel gentigt nicht.

Beglaubigungen bei mehrseitigen Kopien

Besteht die Kopie aus mehreren Einzelblattern, muss nachgewiesen werden, dass jede Seite von
derselben Urkunde stammt. Es geniigt, wenn nur eine Seite mit dem Beglaubigungsvermerk und
der Unterschrift versehen ist, sofern alle Blatter (z. B. schuppenartig) Gber einander gelegt,
geheftet und so gesiegelt werden, dass auf jeder Seite ein Teil des Dienstsiegelabdrucks erscheint.

Bei einer notariellen Beglaubigung (mit Schnur und Siegelmarke) gentigt der
Beglaubigungsvermerk auf nur einer Seite der Kopie bzw. Abschrift.

Bildungssprache/Schulsprache
Bildungs- oder Schulsprache ist die Sprache, die an Schulen von den Vor- und Grundschulen bis zu
den Hochschulen verwendet wird.

Dienstsiegel

Ein Dienstsiegel ist rund oder oval und enthalt ein Wappen. Weiter enthalten Siegelstempel in der
Regel eine Zahl oder ein anderes Beizeichen (Buchstabe, Strich, Punkt, Motivaussparung), welches
der Identifikation des Stempels dient. Da in einer Dienststelle meist mehrere Siegelstempel mit
dem gleichen Abdruck (eben dem Dienstsiegel der Behorde) vorhanden sind, wird jeder einzelne
Siegelstempel mit einem individuellen Unterscheidungszeichen versehen.

Dienstsiegelfiihrende Stellen

Dienstsiegel werden nach Landesrecht an die Stellen (oder Personen) ausgegeben, die
.siegelfiihrend” sein dirfen. Zu den siegelfihrenden Stellen gehdren insbesondere
Gemeindeverwaltungen, Landkreise und untere Verwaltungsbehorden (z. B. Ortsbiirgermeister
und Ortsvorsteher), Ortsgerichtsvorsteher in Hessen und die Ratschreiber in Baden-Wirttemberg
sowie Ortsbirgermeister und Gemeindeverwaltungen in Rheinland-Pfalz (§ 2 BeglG),
Stadtverwaltungen (Rathaus), Kreisverwaltungen, Behdrden, Polizei, Gerichte oder &ffentlich-
rechtlich organisierte Kirchen.

Es gibt auch Institutionen, die lediglich in einzelnen Bundeslandern zu Fihrung eines

Dienstsiegels berechtigt sind. Hierzu zahlen z.B. die 6ffentlich-rechtliche Sparkassen (z.B. §§ 23,
10 SparkG Baden-Wirttemberg) oder 6ffentlich-rechtliche Krankenkassen (z.B. AOK).
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Sofern dies durch die Verwendung des Dienstsiegels belegt ist, werden diese Institutionen als
Beglaubigungsstellen von der Geschaftsstelle akzeptiert.

Onlineverifikation

Dokumente, die online verifiziert werden konnen, haben den Status eines Originals. Dagegen
handelt es sich bei dem Ausdruck von einem online-verifizierbarer Dokumente nicht um Originale,
so dass von diesen auch keine amtlich beglaubigten Kopien angefertigt werden.

Zu unterscheiden sind grundsatzlich die Falle, in denen uni-assist durch Bewerber/Bewerberinnen
ermachtigt wird, sich auf einem Institutions-Portal Zeugnisse herunterzuladen und diese selbst
auszudrucken (z.B. IB-Diplomas]. Diese Zeugnisse werden damit zwangslaufig durchgangig
verifiziert. In allen anderen Fallen werden Zeugnisse mit Verifikationscodes von der
Geschaftsstelle akzeptiert, nicht jedoch flachendeckend Uberpriuft.

Vereidigte Ubersetzung

In Deutschland ist eine vereidigte Ubersetzung eine Ubersetzung, die von einem vereidigten,
anerkannten oder ermachtigten Ubersetzer angefertigt wurde, das heiBt von einem Ubersetzer,
der vor dem Landesgericht seines jeweiligen Bundeslandes vereidigt und fiir die Ubersetzung in
der entsprechenden Sprachkombination gerichtlich anerkannt wurde. Er bestatigt mit seinem
Stempel und seiner Unterschrift, dass der Inhalt der angefertigten Ubersetzung dem Original
entspricht.

Im Ausland gefertigte Ubersetzungen miissen von einer im jeweiligen Land zum Aquivalent einer
vereidigten Ubersetzung befugten Institution stammen.

Vollmacht

Mittels einer Vollmacht kann ein/e Bewerber/in eine andere Person autorisieren, Auskiinfte zur
Bewerbung zu erhalten und/ oder Anderungen vorzunehmen. Die Vollmacht muss den Namen der
bevollmachtigten Person enthalten und vom Antragsteller personlich unterschrieben sein.

provisional certificates

Die AG Standard empfiehlt, keine ,predicted grades” zu verwenden, sondern nur ,,provisional
certificates” anzuerkennen.
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8.3. Ubereinkiinfte und Regeln

Dieses Kapitel fihrt alle Konventionen auf, auf die sich die Hochschulen im Interesse einer
einheitlichen Handhabung bei uni-assist e.V. geeinigt haben.

Allgemeingiiltige Regeln
Die Geschaftsstelle halt sich bei der Bearbeitung grundsatzlich an die hier aufgefiihrten Regeln
und Vorgaben, auf die sich die Hochschulen geeinigt haben.

APS
APS-Zertifikate missen immer im Original vorliegen.

Aufbewahrungsfristen bei uni-assist

Papierunterlagen werden in Ubereinstimmung mit dem Datenschutzgesetz ein Jahr lang
archiviert.

Maf3geblich fir die Jahresfrist ist der Zeitpunkt des letzten Zugriffs auf die Unterlagen. Die
elektronischen Datensatze einschlief3lich der eingescannten Unterlagen werden 4 Jahre
aufbewahrt. Maf3geblich fur die 4-Jahresfrist ist der Zeitpunkt des letzten elektronischen Zugriffs
auf die Daten im Zusammenhang der Bearbeitung einer Studienbewerbung.

Bearbeitung anhand alter Scans

Wenn Papierunterlagen zu friiheren Bewerbungssemestern bei der Geschaftsstelle eingereicht
und bereits geprift und dokumentiert wurden, diese aber inzwischen vernichtet sind, werden diese
Dokumente in Einzelfallen in Form der bereits bei der Geschaftsstelle vorhandenen Scans
akzeptiert.

Bescheinigungen der ausstellenden Institutionen

Wenn ersichtlich ist, dass eine Unterlage von der ausstellenden Institution selbst ausgestellt
wurde, sich der Originalstempel aber nur auf der letzten Seite befindet, die Unterlage in sich
stimmig ist und kein Falschungsverdacht besteht, wird diese Unterlage akzeptiert.

Bescheinigungen mit anderem Ausstellungszweck
Bescheinigungen, die einen von der Studienbewerbung abweichenden Ausstellungszweck
ausweisen, werden nicht akzeptiert (z.B. ,.Zur Vorlage bei der Kindergeldstelle”).

Europaisches Bakkalaureat

Fir Bewerberlnnen mit Europaischem Bakkalaureat ist uni-assist grundsatzlich zustandig, da es
sich um einen internationalen Abschluss handelt. (Die Klarung weiterer Details mit dem
Deutschen Inspektor fir die Europaischen Schulen dauert an).
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Fachbindungen

Wenn ein bestimmtes Fach in Deutschland in verschiedenen Fachbindungen angeboten wird, und
auslandische Studienleistungen in diesem Fach nachgewiesen werden, werden im Zweifel auch
samtliche in Deutschland fir dieses Fach gangige Fachbindungen zuerkannt.

MZB/ HZB

Zur klareren terminologischen Trennung und zur Vermeidung von Missverstandnissen bezeichnet
uni-assist die Hochschulzugangsberechtigung (HZB) zum Masterstudium kinftig als
.Masterzugangsberechtigung (MZB]". Der Begriff HZB bezeichnet ausschlieflich die
Hochschulzugangsberechtigung fiir grundstandige Studiengange.

Onlinebewerbung

Unter Onlinebewerbung ist das Anlegen eines Online-Accounts im uni-assist Bewerberportal, das
Anlegen eines Antrags sowie dessen elektronische Ubermittlung an die Geschéftsstelle zu
verstehen.

Originalsprache und Ubersetzung
Zeugnisse muissen immer in der Originalsprache des Herkunftslandes und zusatzlich in englischer
oder deutscher Ubersetzung eingereicht werden. Andere Ubersetzungen werden nicht akzeptiert.

Werden Zeugnisse in einem nicht-englischsprachigen Herkunftsland neben der Originalsprache
auch in englischsprachiger Version ausgestellt, gilt diese englischsprachige Ausfertigung als
originalsprachiges Zeugnis. Gleiches gilt fir Zeugnisversionen in deutscher Sprache.

Sonderunterlagen diirfen nachgereicht werden

Grundsatzlich gilt, dass alle Unterlagen fristgerecht vollstandig vorliegen miissen. Zusatzliche
Sonderunterlagen (wie z.B. Notensystem, Akkreditierungsnachweise, Bescheinigungen von
Bildungsministerien oder Schulen u.&.), die die Geschaftsstelle zur Bewertung der Zeugnisse
bendtigt, die aber selbst kein Zeugnis sind, und von denen der Bewerber/die Bewerberin nicht
zwingend wissen konnte, dirfen nachgereicht werden, solange das Verfahren nicht abgeschlossen
ist.

Studienwiinsche, die zum beantragten Semester nicht angeboten werden

Die uni-assist Geschaftsstelle bearbeitet immer zum aktuell beantragten Semester und leitet alle
formal zulassungsfahigen Bewerber/Bewerberinnen an die Hochschulen weiter. Bewerbungen fiir
Studiengange, die zum beantragten Semester nicht angeboten werden, erhalten eine Ablehnung,
sofern die Hochschule nicht ausdriicklich eine Weiterleitung als ZF fordert.

Nur Antrage von Bewerber/Bewerberinnen, die eine vorgeschaltete Manahme absolvieren

muissen wie z.B. Studienkolleg, Propadeutikum oder studienvorbereitenden Deutschkurs u.a.,
werden an die Hochschule weitergeleitet.
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Studienbewerber/Bewerberinnen mit direktem Zugang zu diesem Studienwunsch miissen sich im
kommenden Semester neu bewerben. Eine Verrechnung des Bearbeitungsentgelts fir die
Bearbeitung und Ablehnung zum ,falschen” Semester erfolgt nicht.

Transcripts - Maschinelle Ausdrucke
Ein Transcript wird ohne Stempel und Unterschrift akzeptiert, wenn auf der Unterlage
ausgewiesen ist, dass diese ohne Unterschrift und Stempel giiltig ist.

Verbleib der original eingereichten Unterlagen

Die original eingereichten Unterlagen verbleiben im Archiv der Geschaftsstelle von uni-assist.
Erlduterung: Die Unterlagen werden i.d.R. nicht an die Hochschulen weitergegeben (vgl.
,Hochschulverpflichtungen - Bescheidung”). Allerdings haben die Hochschulen die Méglichkeit,
die original eingereichten Unterlagen zur Immatrikulation bei der Geschaftsstelle anzufordern.
Der Bewerber/die Bewerberin wird standardmafig tber die Aushéndigung der Unterlagen an die
Hochschule zum Zwecke der Immatrikulation durch die Geschaftsstelle informiert.

Der Versand der Unterlagen an die Hochschulen erfolgt gegen Kostenibernahme durch die
Hochschule.

Dokumentationsformen
Die Geschaftsstelle halt sich bei der Dokumentation des Prifergebnisses an folgende allgemeine
Regeln (Stichworte in alphabetischer Reihenfolge).

Bildungsnachweise
Die Geschaftsstelle dokumentiert samtliche eingereichten Bildungsnachweise. Die Zeugnisnamen
werden in der Originalbezeichnung in lateinischer Umschrift dokumentiert.

Eingereichte Unterlagen

Die Geschaftsstelle dokumentiert samtliche eingereichten Unterlagen und fertigt Scans der
bewertungsrelevanten Dokumente an, die den Hochschulen in den PDF-Dateien Antrag,
Unterlagen und Rest zuganglich sind. Da das Antragspaket das einzige Paket ist, das einer
Hochschule individuell zur Verfligung steht, werden alle nur diese Hochschule betreffenden
Dokumente (z.B. Motivationsschreiben, Beschwerdeschreiben) in dieses Paket sortiert.

Fachsemester

Sofern keine Angaben gemacht werden, wird ein Antrag standardmapig fir das erste
Fachsemester bearbeitet. Ist anhand des Antrags ersichtlich, dass sich ein/e Bewerber/in fir ein
hoheres Fachsemester bewirbt, tragt die Geschaftsstelle fir das hohere Fachsemester
standardmaflig den Wert 99 in das entsprechende Datenbankfeld in abis ein. Zusatzlich wird die
ggf. vorhandene konkrete Angabe des Bewerbers/ der Bewerberin zur gewiinschten
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Fachsemesterzahl im Bemerkungsfeld eingetragen. Die Hochschule entscheidet, fir welches
hohere Fachsemester tatsachlich zugelassen wird.

Sprachnachweise

Die Geschaftsstelle dokumentiert die Angaben des Sprachnachweises, nimmt jedoch keine
.Ubersetzungsleistung” vor (z.B. Zuordnung zu Wertigkeiten entsprechend Referenzrahmen).
Wenn auf einem Zeugnis Sprachkenntnisse nach dem europaischen Referenzrahmen ausgewiesen
sind, wird die Geschéftsstelle diese Stufen bernehmen und entsprechend dokumentieren (also
z.B. . Abitur B2"). Die Dokumentationsregeln werden den Hochschulen zugédnglich gemacht, so
dass diese jederzeit nachvollziehen konnen, wie die Formulierungen zu deuten sind. Erlauterung:
Unabhangig von der Prifung der Sprachkenntnisse durch die Geschaftsstelle kann die Hochschule
jederzeit entscheiden, ob eine Person zur DSH- Priifung eingeladen wird, auch wenn diese formal
die Sprachkenntnisse zum Studium nachweist.

Dokumentation der gescannten Unterlagen innerhalb der PDF-Pakete
Paket Antrag enthalt hochschulspezifische Unterlagen:
* Antrage
(evtl. auch Anerkennungsantrag/EU-Bewerberantrag)
¢ Motivationsschreiben, die nur eine konkrete HS betreffen
* spezielle Mitteilungen der HS an den Bewerber

» ggf. Brief an die Hochschule o.a.

Paket Unterlagen enthalt Zeugnisse:
* ggf. FSP-Zeugnis, Bescheinigung Senats- oder Schulverwaltung tiber
Anerkennung/Gleichwertigkeit
» Zeugnisse [chronologisch absteigend geordnet- das héchstwertigste am Anfang)

* Sprachnachweise (geordnet vom hochsten zum niedrigsten)

Paket Rest enthalt Sonstiges:
* allgemeine nicht hochschulspezifische Motivationsschreiben
* Lebenslauf
* Passkopie
* Empfehlungsschreiben
* Immatrikulations- und Studiennachweise aus deutschen Hochschulen
+ Stiickeverzeichnis (Musikhochschulen)
* Praktikumsnachweise
+  GMAT/GRE

¢ Geburtsurkunde
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8.4. Umsetzung von neuen Standards zum Sommersemester-Verfahren 2019

Erganzende Hinweise fiir die Hochschulen zur fldchendeckenden Umsetzung von insgesamt neun
neuen Standards ab dem 20.09.2018

Mit Beschluss vom 22.03.2018 hat die uni-assist Mitgliederversammlung einen umfangreichen
Mafinahmen-Katalog mit 19 Standards zum uni-assist Verfahrens verabschiedet, um die
Verfahrensqualitat zu sichern und zu verbessern. Die flachendeckende Umsetzung der einzelnen
Standards bringt die uni-assist Geschaftsstelle in der Zusammenarbeit mit den Hochschulen

weiter voran.

Insgesamt neun Standards werden flachendeckend mit Wirkung zum 20.09.2018 ab dem Sommer-
semester-Verfahren 2019 umgesetzt. Dafir stellt die uni-assist Geschaftsstelle den Hochschulen
die nachfolgenden erganzenden Hinweise zur Verfigung. Die Hinweise erganzen den uni-assist

Leistungskatalog in der aktuellen Fassung vom November 2015.

Selbstverpflichtung der Hochschulen: Beglaubigung nur mit Dienstsiegel

Standard: Beglaubigungen, die Hochschulen fir ihre Bewerber/innen mit einfachen Schriftstempeln
ausstellen, fiihren im uni-assist Verfahren immer wieder zu Problemen. Anders, als Bewerber/innen
glauben, handelt es sich bei diesen Dokumenten nicht um amtlich beglaubigte Kopien, die auch fir
Bewerbungen an anderen Hochschulen verwendet werden diirfen. Dies fiihrt im Ergebnis nicht nur
zur Verunsicherung bei Bewerber/innen. Es verursacht vor allem dann Probleme, wenn amtliche
Beglaubigungen nachgefordert werden miissen und die Fristen knapp sind.

Hochschulen stellen ausschliefilich amtliche Beglaubigungen (mit Dienstsiegel] aus, wenn sie diesen
Service anbieten wollen. Schriftstempel-Beglaubigungen werden im uni-assist Verfahren nicht als
Ersatz fiir eine amtliche Beglaubigung akzeptiert. Auch nicht fiir Bewerbungen der beglaubigenden
Hochschule.

Erganzende Hinweise zur Umsetzung
keine

Einheitliche Dokumentationsregeln fiir Sprachnachweise Deutsch; hier: neue uni-assist
Sprachtabelle fiir Deutsch-Nachweise

Standard: Die Geschéftsstelle priift bestimmte Sprachniveaus nach den Vorgaben der Hochschulen.

Erganzende Hinweise zur Umsetzung

* Fir ein schlankes Prifverfahren wurden die unterschiedlichen Sprachzertifikate und sonstigen
Nachweise zu Deutschkenntnissen durch den uni-assist e.V. in 2016 in der uni-assist
Sprachtabelle fiir Deutsch-Nachweise kategorisiert. Die Sprachtabelle ermadglicht eine klare
und Ubersichtliche Abbildung der fir die verschiedenen Studienprogramme geforderten
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Deutschkenntnisse in den Kriterien, die so letztlich auch fir die Bewerbenden
studiengangsibergreifend besser nachvollziehbar sind.

* Die uni-assist Sprachtabelle fir Deutsch-Nachweise wurde im Zuge der 9. AG Standard
iberarbeitet und sukzessive zur Anwendung gebracht. Anderungen haben sich beziiglich der
Bezeichnungen der Niveaustufen ergeben. Zudem gibt es gegenuber der vorangegangenen
Version marginale Anderungen beziiglich der Einstufung einzelner Nachweise gemaB HRK-
Empfehlung (rot markiert).

* Im Leistungskatalog werden die uni-assist Sprachtabellen bei nachster Gelegenheit re-

daktionell aufgenommen.

Kein Einkopieren individueller Hinweise der Hochschulen in uni-assist Mitteilungen

Standard: Die Geschéftsstelle kopiert keine individuellen Hinweise im Auftrag der Hochschulen in das
Freitextfeld der Mitteilungen.

Erganzende Hinweise zur Umsetzung

Zugunsten von mehr Transparenz gegentber den Bewerbenden und fir eine noch geringere
Fehler-Anfalligkeit nutzt die Geschaftsstelle in den uni-assist Mitteilungen kiinftig grundsatzlich
keine hochschulspezifischen Texte, sondern setzt auf die vereinsweiten Standards fir Mitteilungen,

die im September 2016 entwickelt worden sind.

Einheitliche Dokumentation von TestAS-Ergebnissen

Standard: TestAS-Werte sind fir die Hochschulen (ber die automatische Schnittstelle zwischen
g.a.s.t. und der uni-assist Geschéftsstelle in den dafiir vorgesehenen Datenfeldern zu finden. Die
Regeln fir eine zusétzliche hdndische Dokumentation durch die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Geschiftsstelle sollen deshalb vereinheitlicht und deutlich verschlankt werden.

Erganzende Hinweise zur Umsetzung

» TestAS-Ergebnisse sind grundsatzlich Gber die Schnittstelle (a) im uni-assist Hochschul-Portal
am Bewerber-Datensatz und (b) im Mini-PDF dokumentiert.

* Das Vorliegen eines TestAS wird - ohne Ergebnis - zusatzlich im Bemerkungsfeld doku-

mentiert.
« Erfillen die Bewerbenden die Hochschul-Kriterien fiir TestAS-Ergebnisse nicht (z.B. un-
zureichende Priif-Ergebnisse oder nicht-relevante Priifungsmodule), fordert die Ge-

schaftsstelle die entsprechenden Unterlagen standardmaflig nach.
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Keine Weiterleitung von Antragen mit anhangigen ZAB-Anfragen

Standard: Solange ZAB-Anfragen laufen, werden die betreffenden Antrdge nicht standardméafig an die
Hochschulen weitergeleitet, auch nicht zum finalen Exporttermin.

Erganzende Hinweise zur Umsetzung

* Soweit zu Bewerbungen noch ZAB-Anfragen laufen, werden die Antrage kiinftig erst nach der
Rickmeldung der ZAB an die betreffenden Hochschulen weitergeleitet. Denn dann steht das
Ergebnis der Vorprifung fest.

* Dass eine ZAB-Anfrage erfolgt ist, konnen Hochschulen im uni-assist Hochschul-Portal durch
die Dokumentation im kurzen und langen Bemerkungsfeld sowie den Speicherstatus ,offen”
nachvollziehen.

* Sobald sich durch die Rickmeldung der ZAB nach dem letzten regularen Export herausstellen,
dass das Prif-Ergebnis positiv und Bewerbende zulassungsberechtigt sind, informiert die uni-
assist Geschaftsstelle die Hochschulen im Rahmen der Weiterleitung per E-Mail. Eine
gesonderte Information durch uni-assist Uiber noch offene ZAB-Falle zum Zeitpunkt des
letzten Datenexports erfolgt nicht.

* Ausnahmen von diesem Standard im Einzelfall konnen Uber die Nachrichten-Funktion im uni-
assist Hochschul-Portal angefordert werden.

» Die im Leistungskatalog beschriebene Praxis (,ZAB Anfragen”, Abschnitt 4.9) ist nicht mehr

gultig und wird bei nachster Gelegenheit redaktionell angepasst.

Keine Nachforderung von Nachzertifizierung fiir APS-Zertifikate VR China und Mongolei

Standard: Chinesische und mongolische Bewerber/innen absolvieren die Plausibilitdtsprifung bei der
APS in der Regel nach Abschluss des é. Semesters eines 8-semestrigen Studienprogrammes, wenn sie
sich nach dem Studienabschluss mit der erworbenen allgemeinen direkten HZB bzw. MZB fiir ein
grundstédndiges oder weiterfiihrendes Studium bewerben wollen. Es ist davon auszugehen, dass
diejenigen, die das APS-Verfahren mit einem APS-Zertifikat erfolgreich abgeschlossen haben, auch
ihr Studium erfolgreich beenden werden. Der Forderung nach einer Nachzertifizierung zum Zeitpunkt
der Bewerbung konnen viele Bewerber/innen i.d.R. aus zeitlichen Griinden nicht nachkommen. Die
Geschéftsstelle fordert generell keine Nachzertifizierung von APS-Zertifikaten an. Diese fordern die
Hochschulen bei Bedarf zur Immatrikulation nach.

Erganzende Hinweise zur Umsetzung

» Kinftig fordert die uni-assist Geschaftsstelle keine neuen APS-Zertifikate mehr an, wenn der
Bachelor-Abschluss der Bewerbenden noch nicht von der APS gepriift wurde, sondern nur die
bis zur APS vorliegenden Studienleistungen.

* Fir die Vorprifung zieht die uni-assist Geschaftsstelle zur Bewertung und Noten-Ermittlung
den vorgelegten Bachelor-Abschluss heran und dokumentiert die von der APS Uberpriften
Studiensemester im langen Bemerkungsfeld.

* Reichen Bewerbende Nachzertifizierung nach, wird das APS-Zertifikat gescannt; die

Hochschulen werden aber nicht gesondert informiert.
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Bearbeitung anhand eingescannter Unterlagen nur im Einzelfall

Standard: Die Geschéftsstelle vernichtet Papierunterlagen nach Ablauf eines Jahres, gerechnet vom
Ende des Jahres des letzten Zugriffs auf die Akte. Nach Vernichtung der Akte miissen die beglaubigten
Zeugniskopien erneut eingereicht werden, sofern die Zielhochschulen beglaubigte Kopien verlangen.
Davon unberiihrt steht den Hochschulen frei, im Einzelfall eine Bearbeitung anhand bestehender
Zeugnis-Scans zu gestatten.

Erganzende Hinweise zur Umsetzung

Der Standard kniipft an die neuen Voraussetzungen der Datenschutz-Grundverordnung (EU-
DSGVO) an, auf deren Grundlage eine generelle Bearbeitung anhand von Scans bereits ver-
nichteter Akten vorerst nicht mehr ohne weiteres moglich ist.

Weiterleitung bei Vorbildung keine HZB plus Studienleistungen in Deutschland

Standard: Aufgrund der rechtlichen Vorgaben bestimmter Bundeslander ist es nicht maéglich,
Bewerbungen von Personen, die erfolgreich Studienleistungen in Deutschland erbracht haben,
generell nicht weiterzuleiten, auch wenn die Geschéftsstelle feststellt, dass keine oder keine direkte
HZB mit den Zeugnissen des Herkunftslandes erbracht war. Deshalb werden diese Félle in Zukunft
generell an die Hochschulen weitergeleitet werden zur Einzelfallentscheidung.

Erganzende Hinweise zur Umsetzung

« Beim Priifergebnis ,keine HZB" wird bei vorliegenden Studienleistungen (SL) aus Deutschland
die Bewerbung als Zweifelsfall (ZF) an die Hochschule weitergeleitet; analog wird beim
Prifergebnis .indirekte HZB" mit der Zulassungsbedingung .. Studienkolleg” als ZF
weitergeleitet.

* Gegebenenfalls fordert die uni-assist Geschaftsstelle die SL nach.

* Diese ZF-Weiterleitungen ohne direkte bzw. indirekte HZB mit SL aus D erfolgen nur, wenn alle
weiteren, hinterlegten Hochschul-Kriterien erfillt sind. Das heif3t, die Bewerbung wird immer
vollstandig geprift und nur bei formaler Vollstandigkeit weitergeleitet.

* Der Datensatz wird immer vollstandig gefullt und alle Unterlagen dokumentiert. Es wird stets

deutlich gemacht, dass zur Bewerbung keine HZB vorgelegen hat (Datenfelder, Bemerkung]).

Spezielle Hinweise fiir VPD-Hochschulen

Eine VPD wird auch bei einer indirekten HZB und SL aus D ausgestellt. Diese Datensatze werden
nicht als ZF gekennzeichnet. Die Hochschulen und die Bewerber/innen erhalten aber eine
zusatzliche Info-Mail.
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MaBnahme zur Digitalisierung des uni-assist Verfahrens: Onlinebewerbung verpflichtend

Die Benutzung der uni-assist Onlinebewerbung erfolgt passwortgeschtitzt und mit persénlichem
Login und ist ohne handschriftlich unterschriebenes Antragsformular giiltig. Die Benutzung der uni-
assist Onlinebewerbung ist verpflichtend fiir alle Bewerbungen, die die Geschéftsstelle
entgegennimmt.

Erganzende Hinweise zur Umsetzung

Die verpflichtende Online-Bewerbung wurde bereits zum WSV 2018 mit der Umstellung auf die
neue Entgeltstruktur flachendeckend umgesetzt. Seitdem werden Papier-Bewerbungen nur
noch in begriindeten Einzelfallen akzeptiert.

Bewerbende versichern in ihren personlichen Account, dass sie alle Angaben vollstandig und
wahrheitsgemal gemacht haben und tibermitteln ihre Antrage nur noch elektronisch.

Die uni-assist Geschaftsstelle weist die Bewerbenden zusammen mit den Hochschulen
konsequent auf die Online-Bewerbung hin. Das schlieBt Anderungswiinsche zum Antrag (z.B.
Studienwunsch) ein.

Treffen nach erfolgter Online-Bewerbung Papier-Antrage in der Geschaftsstelle ein, werden
die Antrage im Anschluss an die Bearbeitung eingescannt, jedoch nicht inhaltlich gepriift.

Das Verschieben von Antragen in Folge-Semester bzw. -verfahren ist grundsatzlich nicht mehr
moglich.

Im Leistungskatalog werden die neuen Standards zur Online-Bewerbung bei nachster

Gelegenheit redaktionell erganzt.
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8.5. Umsetzung von neuen Standards zum Wintersemester-Verfahren 2019

Erganzende Hinweise fiir die Hochschulen zur fldchendeckenden Umsetzung von insgesamt neun
neuen Standards ab dem 15.03.2019

Mit Beschluss vom 22.03.2018 hat die uni-assist Mitgliederversammlung einen umfangreichen
Maflnahmenkatalog mit 19 Standards zum uni-assist Verfahren verabschiedet, um die
Verfahrensqualitat zu sichern und zu verbessern. Die flachendeckende Umsetzung der einzelnen
Standards bringt die uni-assist Geschaftsstelle in der Zusammenarbeit mit den Hochschulen
voran.

Zum Wintersemester-Verfahren (WSV) 2019 werden drei weitere Standards flachendeckend mit
Wirkung zum 15.03.2019 umgesetzt. Dafir stellt die uni-assist Geschaftsstelle den Hochschulen
die nachfolgenden Hinweise zur Verfligung. Die Hinweise erganzen den uni-assist
Leistungskatalog in der aktuellen Fassung vom November 2015.

1. MaBinahme zur Digitalisierung des uni-assist Verfahrens: Verzicht auf Unterschrift

Die Benutzung der uni-assist Onlinebewerbung erfolgt passwortgeschiitzt und mit personlichem
Login und ist ohne handschriftlich unterschriebenes Antragsformular giiltig. Die Benutzung der uni-
assist Onlinebewerbung ist verpflichtend fir alle Bewerbungen, die die Geschéftsstelle
entgegennimmt.

Erganzende Hinweise

* Die verpflichtende Online-Bewerbung wurde bereits zum WSV 2018 umgesetzt. Neu ist
der Verzicht auf handschriftlich unterschriebene Antragsformulare ab dem WSV 2019.

» Dabei versichern Bewerber/innen in ihrem personlichen Account per Hakchensetzung,
dass sie alle Angaben vollstandig und wahrheitsgemafl gemacht haben und Gbermitteln
ihre Antrage nur noch elektronisch. Hierfir werden das uni-assist Antragsformular und
die Texte in der Online-Bewerbung hochschuliibergreifend angepasst.

* Hochschulen kdnnen bei Bedarf weiterhin unterschriebene Antragsformulare
verlangen. Fiir deren Uberpriifung sind die Hochschulen jedoch selbst verantwortlich
und auch fir die Information der Bewerber/innen, dass zusatzlich zur Onlinebewerbung
unterschriebene Antragsformulare postalisch an die Geschaftsstelle zu schicken sind.
Das Fehlen oder Vorhandensein einer Unterschrift wird weder Gberprift noch im
Datensatz dokumentiert.

* Den Hochschulen, die aus technischen Griinden eine parallele Bewerbung in ihrem
eigenen Onlinebewerbungssystem benotigen, wird empfohlen, auf diesen Umstand in
der uni-assist Onlinebewerbung explizit hinzuweisen.
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In unseren sogenannten gafis-Hilfen fir die Verfahrensabsprachen lesen Sie kiinftig
unter Antragsform ,Standard”, wenn fiir Ihre Hochschule die verpflichtende Online-
Bewerbung ohne unterschriebenes Antragsformular gilt.

Im Leistungskatalog werden die Standards zur Antragspriifung bei nachster

Gelegenheit aktualisiert.

2. Einheitlicher Umgang mit DSH-Zeugnissen ohne Registriernummer

Die Geschéftsstelle priift bestimmte Sprachniveaus nach den Vorgaben der Hochschulen. Feinheiten,
die fir die Zulassungsentscheidung der Hochschulen relevant sind (wie z.B. Ausstellungsdatum,
registrierte oder nicht registrierte DSH, bestimmte Sprachschulen u.4.), werden von der Geschéfts-
stelle nicht bewertet (im Sinne eines positiven oder negativen Priifergebnisses), sondern lediglich
dokumentiert.

Erganzende Hinweise

Um die uni-assist Vorprufung weiter zu vereinfachen, stellt die Geschaftsstelle bei der
Prifung von DSH-Zeugnissen kiinftig auf die Registriernummer auf den Zertifikaten ab.
Fehlt die Registriernummer auf dem DSH-Zeugnis, leitet die Geschaftsstelle
Bewerbungen immer als Zweifelsfall weiter, sofern alle anderen Prifkriterien erfullt
sind.

Das Fehlen der Registriernummer bedeutet nicht zwangslaufig, dass es sich um ein
DSH-Zeugnis einer nicht registrierten Institution handelt. Die nahere Priifung obliegt
hier den Hochschulen.

Die Geschaftsstelle empfiehlt den Hochschulen bei der Ausfertigung ihrer eigenen
DSH-Zeugnisse darauf zu achten, dass die Registriernummer abgedruckt ist und zwar
direkt auf der ersten Seite.

Die im Leistungskatalog beschriebene Praxis (,,Prifung Sprachnachweise”, Ziff. 4.3) ist

nicht mehr giltig und wird bei nachster Gelegenheit redaktionell angepasst.

3. Vereinfachte Regeln zur Uberpriifung der Antragskonstellation

Die Vorgaben der Hochschulen zu méglichen Antragskonstellationen sollen fiir Bewerber/innen
maglichst einfach und transparent sein. Ziel ist, nur solche Vorgaben zu machen, die fiir
Bewerber/innen vorab Uberpriifbar sind und nicht erst vom Priifergebnis bei uni-assist abhdngen.
Eine Nachforderung besonderer Antrége in Abhdngigkeit vom Priifergebnis durch die Geschéftsstelle
soll entfallen.

Erganzende Hinweise

Zur schrittweisen Umsetzung vom Standard wurden im uni-assist Hochschulportal

zusatzliche Konfigurationsmoglichkeiten geschaffen, tUber die sich die Anzahl der maximal

an die Hochschule weiterzuleitenden Studienwiinsche nun auch abschlussbezogen fiir

grundstandige und weiterfiihrende Studienprogramme steuern lasst.
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* Die neuen Konfigurationsmaoglichkeiten fir Antrage finden sich in den Einstellungen
(Admin = Einstellungen = Hochschuldaten). Um die Einstellungen andern zu kénnen, ist
ggf. eine entsprechende Anpassung der Benutzerrechte in der Benutzeradministration
(Site-Admin) erforderlich (Benutzerrechte: Admin => HSAdmin => Hochschuldaten
(Antragslimit).

* Zugunsten grof3erer Transparenz in den Prifergebnissen andert die uni-assist
Geschaftsstelle den von den Bewerber/innen angegebenen Studienwunsch nicht langer in
Abhangigkeit vom Prifergebnis.

Ebenso ausgeschlossen ist das Verschieben von Bewerbungen in andere als das von den
Bewerber/innen gewahlte Semester liber die uni-assist Portale.
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8.6. Umsetzung von neuen Standards zum Sommersemester-Verfahren 2020

Erganzende Hinweise fiir die Hochschulen zur fldchendeckenden Umsetzung
neuer Standards ab dem 16.09.2019

Mit Beschluss vom 22.03.2018 hat die uni-assist Mitgliederversammlung einen umfangreichen
Mafinahmen-Katalog mit 19 Standards zum uni-assist Verfahrens verabschiedet, um die
Verfahrensqualitat zu sichern und zu verbessern. Die flachendeckende Umsetzung der einzelnen
Standards bringt die uni-assist Geschaftsstelle in der Zusammenarbeit mit den Hochschulen

weiter voran.

Ein weiterer Standard wird flachendeckend mit Wirkung zum 16.09.2019 ab dem Sommer-
semester-Verfahren 2020 umgesetzt. Dafir stellt die uni-assist Geschaftsstelle den Hochschulen
die nachfolgenden erganzenden Hinweise zur Verfigung. Die Hinweise erganzen den uni-assist
Leistungskatalog in der aktuellen Fassung vom November 2015.

Priifung der Zustandigkeit oder besonderer Bedingungen

Die Vorgaben der Hochschulen zur Zustandigkeit der Geschéftsstelle fir bestimmte Bewerbergruppen
sollen méglichst einfach und transparent sein. Vor allem die Ablehnung bezahlter Antrdge wegen
fehlender Zusténdigkeit wie auch damit verbundene Zeitverluste fir Bewerber*innen, die (zu) spéat
erfahren, dass sie sich an anderer Stelle hatten bewerben miissen, sollen wirksam vermieden
werden. Ziel ist es, nur solche Vorgaben zu machen, die fiir Bewerber*innen vorab leicht in den
Informationsangeboten der Hochschulen lberpriifbar sind, anhand klarer Parameter in der
Onlinebewerbung qut filterbar sind (z.B. Staatsangehérigkeit, Bewerbung fir hohere Fachsemester
u.4.) und die nicht erst vom uni-assist Priifergebnis abhdngen.

Hochschulen kénnen auch weiterhin bestimmte Bewerbergruppen aus dem uni-assist Verfahren
ausschlief3en. Die Regeln hierfiir sollen aber deutlich vereinfacht werden.

Ergianzende Hinweise
» Kinftig konnen im Zuge der Verfahrensabsprachen folgende Bewerbergruppen aus dem

Prifumfang ausgeschlossen werden:
o EU/EWR Birger*innen
o Deutscher Staatsbiirger*innen
o Schweizer Staatsbiirger*innen
o Schulabschluss aus Deutschland
o Studienabschluss aus Deutschland
o Studienabschluss aus EU/EWR
o Feststellungsprifung (FSP) bestanden

o bestimmte Bewerbergruppen fir Antrage auf ein hoheres Fachsemester
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© Direktin der Studienangebotsverwaltung legen Sie die Zustandigkeiten fur
Bewerbungen auf gewisse Bildungsangebote (Studiengange, Studienkolleg, externe
FSP etc.) und hoheres Fachsemester fest.
* Automatisierte Priifung: Die Zustandigkeit wird fir die betreffenden Bewerbergruppen
direkt regelbasiert geprift und die Bewerber*innen in Mya informiert.
* ,Negativliste” in den Kriterien: In den Verfahrensabsprachen werden die Zustandigkeiten

statt mit der Positiv-Liste in einer Negativ-Liste hinterlegt (,uni-assist standardmaBig

zustandig, auBer fir ,...."). Die uni-assist Geschéftsstelle hat die bestehenden Absprachen

zur Abstimmung mit lhnen entsprechend Ubersetzt.
* Bearbeitung bei fehlender Zustiandigkeit: Ablehnungsgrund ,,nicht iiber assist” (NA)

©  Weil die Prifung der Zustandigkeit weitgehend auf Selbstauskiinften der
Bewerber*innen erfolgt, wird Uber die Zustandigkeit bzw. Nichtzustandigkeit informiert.
Bewerbungen werden aber nicht verhindert. Fir jeden bezahlten Antrag wird ein
Prifergebnis erstellt.

o Dafiir wird der bisher verwendete Ablehnungsgrund ,selbst hinschicken” (SH) durch
.NA - nicht Uber assist” ersetzt. Bewerbergruppen, fiir deren Priifung die uni-assist
Geschaftsstelle nicht zustandig ist, werden mit dem Ablehnungsgrund ,nicht Uber
assist” [NA) an die Wunsch-Hochschulen weitergeleitet (gilt nicht fir Bewerbungen auf
ZVS-Facher und mit indirekter Hochschulzugangsberechtigung fiir Hochschulen, die
kein Studienkolleg anbieten).

© Im Gegensatz zur frilheren Bearbeitungspraxis wird die vorliegende
Hochschulzugangsberechtigung soweit maglich bestimmt und ibermittelte Dokumente
vollstandig erfasst.

© Fur bestmogliche Transparenz wurden zusatzliche Importmaoglichkeiten geschaffen: Im
uni-assist Hochschulportal lassen sich Uber Daten - Paketkonverter samtliche mit NA
weitergeleiteten Bewerbungen in jedwedem Paket herausfiltern und getrennt
importieren.

* Wegfall der Priifung zu ,,Hochschulwechslern®, ,,Fachwechslern” und , Quereinsteigern”
© Die fachinhaltiche Prifung obliegt den Hochschulen. Deshalb sollen die Definition und
Dokumentation der Zugehorigkeit zu Bewerbergruppen wie Quereinsteiger,
Fachwechsler, Hochschulwechsler durch die uni-assist Geschaftsstelle entfallen.

Diese Bewerbergruppen werden lber ihre Studienleistungen in Deutschland weiterhin
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durch eine entsprechende Eintragung unter ,bisherige Semester” im Mini-PDF
kenntlich gemacht und die Bildungsverlaufe dokumentiert.

Zugunsten groBtmoglicher Ubersichtlichkeit wurde im uni-assist Hochschulportal eine
neue Abfrage-Kategorie in der Bewerbersuchmaske geschaffen, tber die sich
Bewerber*innen mit Studienleistungen in Deutschland (ja/nein) filtern lassen. Dariber
hinaus kann die Anzahl der bisherigen Semester in Deutschland weiter in den

generierten Excel-Tabellen ausgewiesen werden.

» Im Leistungskatalog werden die Standards zur Zustandigkeit bei nachster Gelegenheit

aktualisiert.

2. Vereinfachte Regeln zur Uberpriifung der Antragskonstellation

Die Vorgaben der Hochschulen zu méglichen Antragskonstellationen sollen fiir Bewerber/innen
moglichst einfach und transparent sein. Ziel ist, nur solche Vorgaben zu machen, die fir
Bewerber/innen vorab iberpriifbar sind und nicht erst vom Priifergebnis bei uni-assist abhdngen.
Eine Nachforderung besonderer Antrdge in Abhangigkeit vom Priifergebnis durch die Geschéftsstelle
soll entfallen.

Erganzende Hinweise

« Kinftig konnen fir zulassige Antragskonstellationen im Zuge der Verfahrensabsprachen

folgende Festlegungen getroffen werden:

o

o

o

Einfache Antragszahl-Obergrenze

Antrage in Abhangigkeit gewahlter grundstandiger und weiterfihrender Studiengange
Antrage in Abhangigkeit gewéahlter Fachsemester (erstes/ hoheres) eines gleichen
Studienganges

Antrage in Abhangigkeit der Eigenschaften eines Studienganges (DoSV, NC/NCfrei)
Antrage in Abh&ngigkeit der Eigenschaften eines Studienganges (DoSV, NC/NCfrei) und

der Eigenschaften von Bewerber*innen

» Automatisierte Priifung: Die Antragskonstellationen werden direkt regelbasiert gepriift und

die Bewerber*innen in Mya informiert. Unzulassige Bewerbungen werden automatisch

verhindert.

+ Im Leistungskatalog werden die Standards zu Antragskonstellationen bei nachster

Gelegenheit aktualisiert.

uni-assist Leistungskatalog | Stand: November 2015 A-19 von A-29




8.7. Umsetzung von neuen Standards zum Wintersemester-Verfahren 2020/21

Ergédnzende Hinweise fir die Hochschulen zur flichendeckenden Umsetzung neuer Standards und weiterer

MafBnahmen mit Wirkung ab 15.04.2020 gemal3 den Beratungen auf der 11. AG Standard

Mit Beschluss vom 22.03.2018 hat die uni-assist Mitgliederversammlung einen umfangreichen
MafBnahmenkatalog mit 19 Standards zum uni-assist Verfahren verabschiedet, um die Verfahrensqualitat zu
sichern und zu verbessern. Die flachendeckende Umsetzung der einzelnen Standards bringt die uni-assist
Geschéftsstelle in der Zusammenarbeit mit den Hochschulen voran. Die 11. AG Standard hat sich im
Dezember 2019 zu den noch nicht umgesetzten Standards beraten und sich auf weitere MaRnahmen zur
Vereinheitlichung und Vereinfachung bereits etablierter Verfahrensroutinen verstandigt.

Zum Wintersemester-Verfahren (WSV] 2020/21 werden die betreffenden Standards flachendeckend mit
Wirkung zum 15.04.20120 umgesetzt. Dafiir stellt die uni-assist Geschaftsstelle den Hochschulen die
nachfolgenden Hinweise zur Verfligung. Die Hinweise erganzen den uni-assist Leistungskatalog in der
aktuellen Fassung vom November 2015.

1. Semesterfreigabe, Bearbeitungsturnus und Fristen

Hochschulen geben die Bewerbungsverfahren maoglichst friih frei. Fiir Sommersemester-Verfahren
(SSV] soll die Freigabe méglichst zum 1.10., fiir Wintersemester-Verfahren (WSV) méglichst zum 1.4.
erfolgen. Spatestmagliche Freigabetermine sind der 1.12. fiir SSV, und der 1.6. fir WSV. Fir
Hochschulen, die bis dahin keine Semesterfreigabe erteilt haben, wird nach den Semester-Vorgaben
des Vorjahres bearbeitet.

Der Bearbeitungsturnus flir Sommersemester-Verfahren endet bei uni-assist requladr mit dem 15.4.,
der Bearbeitungsturnus fiir Wintersemester-Verfahren endet mit dem 15.10. des jeweiligen Jahres.
Nachreichungen, auch fiir VPDs, werden fir das betreffende Bewerbungssemester nur bis zu diesen
Terminen bearbeitet, sofern die Fristen des Ziel-Studiengangs nicht ohnehin schon friiher geendet
haben.

Ergdanzende Hinweise

* Fur die Umsetzung vom Standard wurden die Routinen fur das Ein- und Ausleiten der Verfahren neu
aufgesetzt: Die Verfahrensabsprachen werden flachendeckend zum 01.03. (WSV) bzw. 01.09. (SSV]
gestartet. Fur das Ausleiten der Verfahren werden neue Automatismen fur die Semester-Umstellung
in den uni-assist Portalen jeweils zum 15.03. (WSV] bzw. 15.09. (SSV] geschaffen.

*  Mit dem Start der Verfahrensabsprachen werden die Hochschulen regelmaBig liber die wesentlichen
Informationen fir die Semester-Verfahren bis hin zu den Exporten informiert. Dazu gehdren
insbesondere auch Informationen tber die Umsetzung von neuen Standards.

* Um die Bearbeitungszeiten kurz zu halten und den Verfahrenserfolg hochschuliibergreifend
sicherzustellen, wird die Abstimmung der Prifkriterien und die Semesterfreigabe in den uni-assist
Portalen besser synchronisiert: in der Regel sollen die Priifkriterien zusammen mit dem
Semesterangebot in den uni-assist Portalen mindestens acht Wochen vor dem Ende der jeweiligen
Bewerbungsfrist freigegeben sein - spatestens aber zum 01.06. (WSV) bzw. 01.12. (SSV).

uni-assist Leistungskatalog | Stand: November 2015 A-20 von A-29




Fiir die Abstimmung von wesentlichen Anderungen in den Verfahrensabsprachen, die zu erwart-
baren Mehraufwanden fir die uni-assist Geschaftsstelle fihren, kommt es in der Regel auf einen
mehrmonatigen Vorlauf an. Zugunsten der verlasslichen Verfahrensplanung sollen wesentliche
Anderungen zum SSV bis spatestens 01.06. und zum WSV bis spatestens 01.12. des Vorjahres
mitgeteilt werden. Spater mitgeteilte Anderungen werden im Einzelfall gepriift.

Um die Verfahren sauber abzuschlief3en, werden in der Semester-Auswahl der uni-assist Portale
jeweils zum 15.03. (WSV) bzw. 15.09. [SSV) neue Semester aktiviert, die Referenzsemester fir die
Vorauswahl geandert und frithere Semester deaktiviert, so dass standardmafig vier Semester iber
die Online-Bewerbung auswahlbar sind.

Wie nach dem Ende vom beschlossenen Bearbeitungsturnus zum 15.04. (SSV) bzw. zum 15.10. (WSV)
mit spaten Nachreichungen umgegangen wird, wird seitens der uni-assist Geschaftsstelle
gegenwartig noch uUberpruft.

Im Leistungskatalog werden die Standards zu Semesterfreigaben, Bearbeitungsturnus und Fristen

bei nachster Gelegenheit aktualisiert.

2. Fokus auf Dokumentation qualitativer Kriterien bei Masterbewerbungen

Die Geschéftsstelle ist zustdndig fur die formale Vorpriifung und aussagekréftige Dokumentation der vorgefun-
denen Vorbildung. Die qualitative Bewertung jeder einzelnen, von der Geschéftsstelle weitergeleiteten Master-
bewerbung liegt in der Verantwortung der Hochschulen (hierzu z&hlt auch die Feststellung und Priifung der
Einschlégigkeit).

Ergianzende Hinweise

Uber die letzten Semester hat sich in der Zusammenarbeit mit den Hochschulen eine Praxis
entwickelt, in der die uni-assist Geschaftsstelle evident einschlagige Bewerbungen ohne weiteren
Kommentar an die Hochschulen weiterleitet bzw. im Ausnahmefall und auf Wunsch der Hochschule
klarungsbeddrftige Einzelfalle als Zweifelsfall markiert.

Auf Ablehnungen wegen mangelnder Einschlagigkeit wird grundsatzlich verzichtet.

Diese Verfahrensweise trégt dem Mitgliederbeschluss Rechnung. Sie wird zum WSV 2020/21
entsprechend in samtlichen betroffenen Verfahrensabsprachen durchgesetzt.

Im Leistungskatalog werden die Standards zur fachlich-inhaltlichen Bewertung der Einschlagigkeit

bei nachster Gelegenheit aktualisiert.

3. Fristen: Verspatet ausgestellte Schulabschlusszeugnisse (Kulanzregelung)

Die Abstimmungsroutinen zum kulanten Umgang mit spat ausgestellten Schulzeugnissen fiir die Frist 15.07.

werden verschlankt und in die allgemeinen Verfahrensabsprachen integriert.

Erginzende Hinweise

Die Nachreichfrist fir Schulabschlusszeugnisse aus Landern, in denen das Datum der Ausgabe der
Schulabschlusszeugnisse nach der zentralen Frist (15.07.) liegen wird, wird ab dem WSV 2020/21 fir
alle folgenden Wintersemester-Verfahren auf den letzten Freitag im Juli festgelegt. Mit der
etablierten Praxis tragt der uni-assist e.V. daflir Sorge, dass sich die betreffenden
Studieninteressierten aus dem in- und auflereuropaischen Ausland ohne Zeitverlust fir ein Studium
an den uni-assist Hochschulen bewerben kénnen.
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* Die bisher gesonderte Abstimmung zu der speziellen Nachreichfrist wird in die allgemeinen
Verfahrensabsprachen integriert. Die Hochschulen kdnnen gewiinschte Anderungen an den
bestehenden Absprachen in diesem Rahmen mitteilen.

e Den Hochschulen wird wie bisher jeweils im Mai eines Jahres die Liste der Lander libermittelt, in
denen - nach Auskunft des DAAD - mit einer Zeugnisausgabe erst nach dem 15. Juli zu rechnen ist.
Eine hochschulspezifische Ausdehnung oder Einschrankung der in der Liste genannten Lander ist
nicht moglich.

* Die Kulanz bezieht sich ausschlief3lich auf bewerbungsrelevante Schulabschlusszeugnisse des
jeweils aktuellen Abschlussjahrgangs und gilt sowohl fiir Schulabschlusszeugnisse, die zum
Direktstudium (direkte HZB), als auch fir solche, die zum Besuch eines Studienkollegs (indirekte
HZB] berechtigen.

* Die Kulanzregelung hat keinen Einfluss auf den Termin der finalen Exporte zur Frist 15. Juli.

4. Echtheitspriifung: Umgang mit verifizierten Falschungen und bei Falschungsverdacht

Zugunsten der Transparenz wird die Informationspolitik von uni-assist bei Falschungsverdachts- und
Félschungsfillen weiter vereinheitlicht.

Ergianzende Hinweise
* Neuer Ablehnungsgrund ,ZA - Zweifelsfall Authentizitat” bei Falschungsverdacht und bei
verifizierten Falschungen
o Falschungsverdacht: Der Ablehnungsgrund , ZA - Zweifelsfall Authentizitat” wird kiinftig
verwendet, wenn die Weiterleitung einer Bewerbung unter dem Vorbehalt von Zweifeln an der
Authentizitat eines bewertungsrelevanten Dokumentes erfolgt. Alle anderen Bewertungs-
kriterien wurden durch die Geschaftsstelle positiv geprift.
Die Hochschule wird zusatzlich per E-Mail Gber den Sachverhalt der Weiterleitung mit
Falschungsverdacht informiert.
Im VPD-Verfahren wird statt des Hinweises ,.ZA - Zweifelsfall Authentizitat” bei Falschungs-
verdacht der Hinweis ,ZV - Zweifelsfall bei VPD-HS" verwendet. Die Hochschule wird zusatzlich
per E-Mail informiert.
© Verifizierte Falschungen: Wenn die Falschung eines bewertungsrelevanten Dokuments von der
ausstellenden Stelle gegeniliber der Geschaftsstelle bestatigt wurde, wird ebenfalls der
Ablehnungsgrund ,ZA - Zweifelsfall Authentizitat” verwendet. Die Weiterleitung einer
Bewerbung mit dem Ablehnungsgrund ZA wird bei verifizierten Falschungen angewendet,
unabhangig ob alle anderen hochschulspezifischen Bewertungskriterien erfillt sind.
*  Es liegt weiterhin im Ermessen der Hochschulen bei Falschungsverdacht oder bestatigten

Falschungen gegebenenfalls weitere Schritte einzuleiten.
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5. Sprachnachweise: Hinweise zur aktualisierten uni-assist Sprachtabelle fiir Deutschkenntnisse

Die uni-assist Sprachtabelle zur Kategorisierung von Sprachnachweisen Deutsch wurde aktualisiert.

Zum jetzigen Zeitpunkt liegen der Geschéftsstelle keine Anderungen der HRK Rahmenordnung iiber Deutsche
Sprachpriifungen fiir das Studium an deutschen Hochschulen (RO-DT] vor. Sollten die anvisierten Anderungen
noch im Friihjahr in Kraft treten, wird die Geschéftsstelle die Sprachtabelle entsprechend anpassen und die Mit-
gliedshochschulen informieren.

Die Geschiéftsstelle akzeptiert zukiinftig Sprachzertifikate mit Angabe von GER-Niveaustufen auch ohne Verweis
auf den Gemeinsamen Européischen Referenzrahmen. Sprachzertifikate, die eine Geltungsbeschréankung auf
berufliche Zwecke aufweisen, werden ebenfalls uneingeschrénkt akzeptiert.

- Hier konnen Sie die aktuelle Version der ,uni-assist-Sprachtabelle” herunterladen.

Ergdanzende Hinweise

* Der Eintrag des telc-C2-Zertifikats war in vergangenen Versionen der uni-assist Sprachtabelle
mitunter falschlich als ein ,in RO-DT aufgeflihrter Sprachnachweis” gekennzeichnet. Dies ist nicht
der Fall und wurde korrigiert.

* Analog zum deutschen Abitur ist eine deutsche Fachhochschulreife als Sprachnachweis zum
Studium akzeptiert.

* Bitte beachten Sie, dass die in den ,Erlauterungen zu einzelnen Sprachnachweisen” hinterlegten
Weblinks auf Dokumente verweisen, die ebenfalls Anderungen erfahren haben. Hier ist
insbesondere auf die im Anhang an den Beschluss der KMK vom 02.06.1995 i.d.F. vom 26.09.2019
genannten auslandischen Zeugnisse zu verweisen, in dem unter Punkt Nr. 17 nun auch das
.Gemischtsprachige International Baccalaureate an ausléandischen Schhulen mit Deutschunterricht”

genannt ist.

uni-assist Leistungskatalog | Stand: November 2015 A-23 von A-29



8.8. Abkiirzungsverzeichnis

Stand 02/2020

Begriff Abkiirzung
abgeschlossen abg
Abschluss Abschl
akkreditiert akk
allgemein allg
Allgemeine Hochschulreife AHR
Anerkennungsbescheid AnerkB
Anmeldung / Anmeldebescheinigung (z.B. zu Sprachkurs) Anm
Asylbescheid AsylB
Aufenthaltstitel AT
Baccalaureat Bac
Bachelor BA
Bachelor of Arts B.A.
Bachelor of Business Administration B.BA
Bachelor of Engineering B.Eng.
Bachelor of Science B.Sc.
Bescheinigung Besch
Beschwerde Beschw
Bewertungsvorschlag (ZAB) BV
Credit Points CP
Deutsch als Fremdsprache DaF
Deutsches Sprachdiplom DSD
Deutschkenntnisse DK
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Deutschkurs Dkurs
Dialogorientiertes Serviceverfahren DoSV
Diplom Dipl
Diploma Supplement Dipl.Sup
direkt dir
diverse div
Durchschnittsnote Nd
ebenda ebd
Eigenbewerber*in EW
Einschlagigkeit Einschl
Einzelfallentscheidung EZFE
Empfehlungsschreiben /Recommendation Letter RL
englisch engl
Englischkenntnisse EK
Erganzungsprifung EP
Ersatzbescheinigungen EB
Exmatrikulationsbescheinigung Exma
Externe Feststellungspriifung ExFSP
Fachbindung FB
fachgebunden fgb
Fachhochschulreife FHR
Fachsemester FS
Fachwechsler*in Fachw
Feststellungsprifung FSP
Fiktionsbescheinigung Fikbesch
First In - First Out, Datum des Posteingangs FIFO
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Franzosischkenntnisse

FRZ

Facher- und Noteniibersicht FNU
Falschung FAL
Falschungsverdacht FALVER
Geburtsurkunde Geburk
gleichzeitig glzt
Goethe Institut Gl
Grade Point Average GPA
GrofBes Deutsches Sprachdiplom GDS
Grundkurs (Abitur) GK
Hochschulaufnahmeprifung HAP
Hochschule HS
Hochschulreife HSR
Hochschulwechsler*in HS-W
Hochschulzugangsberechtigung HZB
Im Ermessen der Hochschule I.Erm.HS
Immatrikulationsbescheinigung Imma
in Verbindung mit .V.m.
indirekt indir
Institut Inst
Jahr/Jahre J
kein/e k

keine Freigabe k.FG
Kleines Deutsches Sprachdiplom KDS
Krankenversicherung KV
laufend Lfd
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Lebenslauf Ccv
Legalisierung Leg
Leistungsfach/ -kurs (Abitur) LF
Magister Mag
Master MA
Master of Arts M.A.
Master of Business Administration M.BA.
Master of Engineering M.Eng.
Master of Science M.Sc.
Masterzugangsberechtigung MZB
Meldebescheinigung MeldeB
mindestens mind
Modulhandbuch MHB
Motivationsschreiben ML
Muttersprache Mspr
Nachlieferung NL
Nationalitat Nat
nicht n
Notenmaximum Nmax
Notenminimum Nmin
online verifiziert onl.verif.
Passkopie PK
Platzhalter P

Post Graduate Studies PGS
Praktikum Prakt
Prifungsfach PFach
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Quereinsteiger*in QE
Reine Onlinebewerbung / reiner Onliner r.onl.
Reiseausweis RA
relevant rel
Schulabschluss SchAbschl
Schulfach SchFach
Schuljahr SchJ
Sekundarzeugnis S7Z
Selbstauskunftsbogen SAB
Semester Sem
Stipendium Stip
Studienabschluss Abschl
Studienjahr SJ
Studienkolleg StK
Studienleistungen SL
Studienordnung St0
Studienprifungsordnung SPO
Studienwunsch SW
Studium Stm
Teamleitung/ Teamleiter*in TL
Teilnahmebescheinigung TNB
Textbaustein TBS (alt: TXT)
Transcript of Records ToR
unbeglaubigt unbegl
Unterlagen UL
Unterrichtseinheit(en) UE
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Unterrichtssprache

Uspr

Unterschrift U
vollstandig vollst
vorlaufig vorl
Weiterleitung WL
Wiedervorlage WV
Zentrale Mittelstufenprifung ZMP
Zentrale Oberstufenprifung Z0P
Zentralstelle fur auslandisches Bildungswesen ZAB
Zertifikat Zert
Zertifikat Deutsch ZD
Zeugnisanerkennungsstelle ZaSt
zudem zd
Aquivalenz Aq
Aquivalenzbescheinigung AqB
Landerspezifische Abkiirzungen

Academic Testing Score ACT
Advanced Placement Prifungen AP
Akademische Priifstelle (China, Vietnam, Mongolei) APS
Nationale Oberstufenprifung (Vietnam) NOP
Scholastic Aptitude Test SAT
Academic Testing Score ACT
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8.9. Ablehnungsgriinde

Stand 03/2020

Kiirzel |Bezeichnung Erlauterung

4J k. Entspr. zu 4j. dt. BA Fir den gewiinschten Master-Studiengang ist ein
Bachelor-Abschluss noétig, der einem 4jahrigen deutschen
Bachelor entspricht.

AB Falscher Abschluss Der erworbene Abschluss (Bachelor, Diplom] ist aus fach-
inhaltlichen Griinden nicht ausreichend fir einen
weiterfihrenden Studiengang.

AF Andere Fachbindung Die erworbene Fachbindung ist nicht passend zum
gewilnschten Studienfach.

BS Gesonderte StK-Bewerbung [Vor Aufnahme des Fachstudiums ist der Besuch des
Studienkollegs bzw. das Ablegen einer externe FSP natig.
An der Wunschhochschule wird kein StK angeboten

EF nur 1 Studienwunsch StK Nur der 1. Studienwunsch kann bei einer StK-Bewerbung
moglich bertcksichtigt werden.
El Abschluss nicht einschlagig |Ein Abschluss in einer eng verwandten Fachrichtung

wurde nicht nachgewiesen, wie fir den gewiinschten
Master-Studiengang vorgegeben.

EK Unzureichende Fir den gewiinschten Studiengang reichen die
Englischkenntnisse nachgewiesenen Englisch-Sprachkenntnisse nicht aus.
EW Eigenbewerber/in Die Hochschule wird die Bewerbung nach elektronischer

Ubermittlung weiter bearbeiten. Es handelt sich um eine/n
Absolventen/in derselben HS.

F1 Fach nicht vorhanden Das gewahlte Fach wird an der Hochschule nicht
angeboten.

F3 1. Fachsemester nur im Das gewahlte Fach wird nur im WS zum 1. Fachsemester
WiSe angeboten

F4 Gewtlinschtes Fachsemester |Das gewahlte Fach kann an der Hochschule nicht im
falsch gewunschten FS studiert werden.

F5 1. Fachsemester nur im Das gewahlte Fach wird nur im SS zum ersten
SoSe Fachsemester angeboten

FS Falscher Studienwunsch Das gewahlte Fach kann an der HS nicht mit dem

gewinschten Abschluss studiert werden

FU Frist Gberschritten Eingereichte Unterlagen oder das Bearbeitungsentgelt
gingen nach Ablauf der Bewerbungsfrist ein.

HF HZB nur fur FH Die eingereichten Zeugnisse erlauben nur den Zugang zu
einer Fachhochschule.

HH Indirekte HZB Hamburg Vor Aufnahme des Fachstudiums muss ein StK besucht
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werden. Daher erfolgt eine Weiterleitung der Bewerbung
an das StK in Hamburg

Hochschulstart

KE k. Entspr. zu 3,5j. dt. BA Fir den gewiinschten Master-Studiengang ist ein
Bachelor-Abschluss nétig, der einem 3,5jahrigen
deutschen Bachelor entspricht

KH Keine HZB Die eingereichten Zeugnisse reichen fiir die Zulassung an
einer deutschen Hochschule nicht aus.

KM Keine MZB Der eingereichte4 Studienabschluss reicht fir die
Qualifikation fir ein Master-Studium nicht aus.

KS Unzureichende Die nachgewiesenen Deutschsprachkenntnisse sind nicht

Deutschkenntnisse ausreichend fur das Studium.

NA Nicht Uber uni-assist Bewerbungen zum gewiinschten Studienfach bearbeitet
die Hochschule selbst. Die Bewerbung wurde von uni-
assist nicht bearbeitet, aber elektronisch weitergeleitet

NC nur 1 Studienwunsch NC Als 2. Studienwunsch darf kein NC-Studiengang gewahlt

maoglich werden.

NE k. weiterer Studienwunsch |An der gewlinschten Hochschule ist kein weiterer

moglich Studienwunsch maglich.

NM Notenminimum nicht Das von der Hochschule fiir den Studiengang geforderte

erreicht Notenminimum wurde nicht erreicht.

Sk Studienabschluss fehlt Aufgrund des noch nicht abgeschlossenen Studiums kann
eine Berlcksichtigung zu einem Master-Studium nicht
erfolgen.

SK k. passender StK-Kurs Der Studienkollegs-Kurs fur die gewlinschte Fachrichtung
wird an der Hochschule nicht angeboten.

SW StK nur im WiSe Eine Bewerbung zum Studienkolleg ist nur im
Wintersemester maglich

UE Unzureichende ECTS Die geforderte Mindestmenge an Leistungspunkten wird
nicht erfdllt.

uu Unvollstandige Unterlagen |Unvollstandige Bewerbung
(Auflistung der betreffenden fehlenden Unterlagen in der
jeweiligen formalen Form)

ZA Zweifelsfall Authentizitat Zweifelsfall aufgrund von Zweifeln an der Authentizitat von
eingereichten Zeugnissen

ZD Bewerbung uber Fir Bewerber mit einer deutschen oder EU-

Staatsbiirgerschaft (einschlieBlich EWR) ist uni-assist bei
Bewerbungen zum 1. FS nicht zustandig. Die Bewerbung
ist an die SfH zu richten. (betrifft klassische ZVS-Facher:
Pharmazie, Medizin, Zahnmedizin, Tiermedizin). (Das gilt
auch fur auslandische Ehe- bzw. eingetragene
Lebenspartner von deutschen oder EU/EWR-
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Staatsangehdrigen mit gewdhnlichen Aufenthalt in
Deutschland, wobei die Antragsteller selbst einen
Wohnsitz in Deutschland haben missen).

ZF Zweifelsfall Die Bewerbung wird zur endgiiltigen Entscheidung an die
HS weitergeleitet.
N Zweifelsfall bei VPD-HS Das Ausstellen der VPD ist nicht moglich. Das

Prifergebnis wird der HS zur Verfligung gestellt. Die
endgultige Entscheidung trifft die HS. Eine
Ersatzbescheinigung zur Vorlage bei der HS wird
ausgestellt.
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8.10. Fehlende Unterlagen

Stand 03/2020

Kiirzel | Bezeichnung Erlauterung
AK Akkreditierung Akkreditierungsnachweis vom studierten Fach fehlt
Studiengang

AO Arbeitsprobe Arbeitsprobe fehlt

AP APS Zertifikat APS-Zertifikat bzw. APS-Bescheinigung im Original fehlt

AS Anrechnung SL Nachweis Uber die anzurechnende Studienleistungen
fehlen

AT Arztliches Attest Arztliches Attest fehlt

D2 Diploma Supplement US Ubersetzung vom Diploma Supplement fehlt

DP Diploma Supplement Diploma Supplement fehlt

DS Antrag Online Ausdruck Ausgedruckter Online Antrag fehlt

DT Sprachk Deutsch Nachweis Uber deutsche Sprachkenntnisse fehlen

DU Diplom-Urkunde Originalsprachige Diplom-Urkunde fehlt

EB Anerkennungsbescheid Anerkennungsbescheid fehlt

EM Empfehlungsschreiben Empfehlungsschreiben fehlt

EP Eigungsprifung Nachweis uber eine Eignungsprifung fehlt

ER Berufserfahrung Nachweis Uber Berufserfahrungen fehlen

ES Sprachk Engl Nachweis lber englische Sprachkenntnisse fehlen

FP Feststellungspriifung Feststellungsprifung fehlt

GM GMAT/GRE GMAT bzw. GRE fehlen

HF Antrag Hauptfach Angabe eines Hauptfaches bzw. eines Kernfachs fehlt

HP HAP Originalsprachige Hochschulaufnahmeprufung fehlt

HS Antrag hochschulspez Hochschulspezifischer Antrag fehlt

12 PUC (Iran) US Ubersetzung der iranischen PUC fehlt

ID Identitatsbesch. (China) Chinesische ldentitatsbescheinigung fehlt

IM Imma/Exma Immatrikulationsbescheinigung bzw.
Exmatrikulationsbescheinigung fehlt

IN Echtheitspr. Indonesien Indonesische Echtheitspriifung fehlt

LL Lebenslauf Lebenslauf fehlt

MH Modulhandbuch Modulhandbuch fehlt

MS Motivationsschreiben Motivationsschreiben fehlt

N2 NOP (Vietnam) US Ubersetzung der NOP aus Vietnam fehlt

uni-assist Leistungskatalog | Stand: November 2015

A-33 von A-29




NF Antrag Nebenfach Angabe eines Nebenfaches bzw. eines Erganzungsfaches
bzw. eines 2. Hauptfaches fehlt

NO NOP (Vietnam) NOP aus Vietnam fehlt

NS Notensystem Angabe zum Notensystem fehlt

P2 Platzhalter 2 Ein zweiter Platzhalter fur eine beliebige fehlende
Unterlage

P3 Platzhalter 3 Ein dritter Platzhalter fur eine beliebige fehlende
Unterlage

PA PaBkopie PafBkopie fehlt

PH Platzhalter Platzhalter fiir eine beliebige fehlende Unterlage

PR Praktikum Nachweis uber ein Praktikum fehlt

PU PUC (Iran) Originalsprachige PUC aus dem Iran fehlt

S1 SZ Urkunde Originalsprachige Urkunde vom Schulabschluss fehlt

S2 SZ Urkunde US Ubersetzung der Urkunde iiber den Schulabschluss fehlt

SA Studienabschluss Originalsprachiges Studienabschluss-Zeugnis fehlt

SL SL Vollstandig Nachweis Uber die vollstandigen Studienleistungen
(Noten- und Facheriibersicht] fehlt

SN Studiennachweis + Credits |Nachweis Gber Studienleistungen mit der Angabe der
erreichten Kreditanzahl fehlt

SP Studienplan Studienplan fehlt

SZ Sekundarzeugnis Originalsprachiges Schulabschlusszeugnis fehlt

TR Term Reports (IB) Term Report vom IB fehlt

U2 Diplom-Urkunde US Ubersetzung der Diplom-Urkunde fehlt

UA Studienabschl Ubersetzung | Ubersetzung vom Studienabschluss fehlt

UB Antrag Unterschrift Unterschrift auf dem Bewerbungsantrag fehlt

UH HAP Ubersetzung Ubersetzung der Hochschulaufnahmepriifung fehlt

us SL Ubersetzung Ubersetzung iiber die Studienleistungen (Noten- und
Facheribersicht] fehlt

Uz §ekundarzeugn Ubersetzung des Schulabschlusszeugnisses fehlt

Ubersetzung

VK TestAS Zertifikat TestAS-Zertifikat fehlt

VN Note vorlaufig Nachweis uber die vorlaufige Abschlussnote fehlt

WF Sprachk. weitere Nachweis Uber weitere Sprachkenntnisse (nicht englisch

oder deutsch) fehlen
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8.11. Antragsstatus

Stand 03/2020

Kiirzel |Bezeichnung Erlauterung

AL Ausgeliefert Antrag wurde elektronisch Gbermittelt

FF Fehlerhaft Antrag ist fehlerhaft

-- Offen Antrag wurde noch nicht abschlieend bearbeitet

OK In Ordnung Antrag ist vollstandig und fristgerecht

O UN Online eingereicht Antrag ging online ein und wurde noch nicht bearbeitet

perPost |Per Postan HS Antrag wurde irrtimlich an uni-assist geschickt und
daher postalisch an die Hochschule weitergeleitet

UN Unbearbeitet Antrag ging per Post ein und wurde noch nicht bearbeitet

WL Weiterleiten Antrag ist”als Zweifelsfall gekennzeichnet und bedarf der
weiteren Uberprifung durch die Hochschule

7 Zurickgezogen Antrag wurde zuriickgezogen
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