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PROZESSBESCHREIBUNG 
 
Name des Prozesses Bewerbungsprozess für weiterbildende Studienangebote 

 
Verantwortlich Zentrum für Weiterbildung (ZfW) 

 
Zielgruppe des Pro-
zesses (Anwender/-in) 

ZfW-Studienkoordinatorinnen und -koordinatoren  
 
 

Prozesskategorie  Kernprozess 
 

Publikation im QM-Portal (sichtbar für alle)  
   

Ziele des Prozesses Beurteilung und Auswahl der Bewerber  
 

Prozessbeschreibung Prüfung der eingehenden Bewerbungsunterlagen auf Vollständig-
keit, Entscheidung über die Zulassungswürdigkeit durch den 
jeweiligen Prüfungsausschuss, ggf. Auswahlverfahren, Bewerber-
rückmeldung und Weiterleitung ans Studierendenbüro zur 
Immatrikulation 

Eingangsgrößen mit 
zugehörigen Prozessen 

Bewerbungsunterlagen 

Ausgangsgrößen mit 
zugehörigen Prozessen 

Zulassung zur Immatrikulation bzw. Ablehnung, 
Studienstartplanung bzw. -absage 
 

Teilprozesse Vollständigkeitsprüfung der Bewerbungsunterlagen, Prüfung der 
Zulassungsvoraussetzungen, ggf. Auswahlverfahren  
 

Dokumente Studien-/Prüfungsordnung, Immatrikulationsantrag, 
Eingangsbestätigung, Bewerberliste  
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Ablauf 

 

nein 

Nachlieferung 

ja 

nein 

nein 

ja 
ja 

ja 

nein 

 

Bewerberliste Prüfung der 
Bewerbungsunterlagen 

Information an 
Bewerber 
 

1) Weiterleitung der 
Bewerbungsunterla-
gen der zuzulassen-
den Bewerber an das 
Studierendenbüro zur 
Immatrikulation 
 

2) Rückmeldung an  
Bewerber 
 

3) Information an  
  - Studiengangsleiter 
  - geplante Lehrende 
  - ggf. Partner  
 

 

Mindest-
teilnehmerzahl 

erreicht? 

Weiterleitung an  
den Prüfungsaus-
schuss  
(als Schnittstelle zur 
beteiligten Fakultät) 

1) Rückmeldung an  
Bewerber 
 

2) Information an  
  - Prüfungsausschuss 
  - Studiengangsleiter 
  - geplante Lehrende 
  - ggf. Partner  

 

Unterlagen 
vollständig? 

Bewerbungsunterlagen 
- unterschriebener Immatrikulationsantrag 
- Lebenslauf 
- beglaubigte Zeugniskopien 
- Nachweise zur Berufspraxis 
- Kopie der Geburtsurkunde 
- ggf. thoska-Antrag 

 

     Eingangs-    
     bestätigung  

 

Maximal-
teilnehmerzahl 
überschritten? 

Auswahlverfahren (Prüfungsausschuss) 
 
 Masterstudiengänge:    Rangliste gemäß der Formel  

                                          X = 0,6 (X1) + 0,4 (X2) 
 

      X1 = Gesamtnote des ersten Hochschulabschlusses 
       X2 = nachgewiesene einschlägige berufspraktische Erfahrungen  

 
 Bachelorstudiengänge: Rangliste gemäß der Formel  
                                     X = 0,3 (X1) + 0,4 (X2) + 0,3 (X3) 

 

      X1 = Gesamtnote des Zulassungsabschlusses 
       X2 = Gesamtnote der Berufsausbildung 

X3 = nachgewiesene einschlägige berufspraktische Erfahrungen 
 

 

Zugangsvor-
aussetzungen 

erfüllt? 


