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e-Portal — Benachrichtigung

Beispiel einer E-Mail-Benachrichtigung
inklusive Link zum e-Portal an lhre externe E-
Mail-Adresse mit der Information, dass ein
Lehrauftrag fur Sie vorgesehen ist.

Sehr geehrte*r Marie Musterfrau,
Im e-Portal e-portal uni-wuppertal.de liegt ein Antrag fiir Sie vor. Bitte nutzen Sie im e-Portal zur Registrierung bzw. Anmeldung die E-Mail-Adresse, an die diese Benachrichtigung verschickt wurde.

Bitte fiillen Sie alle Felder aus/beantworten alle Fragen. laden die ggf. erforderlichen Anlagen hoch und reichen dann den Antrag ein.
Dazu klicken Sie bitte, nachdem Sie die Bearbeitung beendet haben, auf das blau unterlegte Feld oben rechts _Antrag emnreichen™.
Der Antrag wird nun zum Personaldezernat zur Bearbertung geschickt.

Sollten Sie Fragen beim Ausfiillen haben, nutzen Sie bitte zunéchst die jeweiligen Hilfethemen.
Sollte die Frage dann nicht beantwortet sein, fragen Sie bitte in dem Fachgebiet nach, in dem Sie beschéftigt werden sollen.

Vielen Dank
Thr e-Portal der Bergischen Universitat Wuppertal

Beachten Sie bitte. dass es sich bei dieser E-Mail um eine automatisch generierte E-Mail des Systems handelt. Antworten auf diese E-Mail werden nicht abgerufen und auch nicht weitergeleitet.

BERGISCHE
ﬂ UNIVERSITAT
WUPPERTAL




e-Portal — Registrierung

Eine einmalige Registrierung mit BERGISCHE
. UNIVERSITAT
lhrer externen E-Mail-Adresse, an WUPPERTAL

die die Benachrichtigung
verschickt wurde, ist erforderlich.
Die Registrierung mit einer

Willkommen im e-Portal
Einstellungsportal der Bergischen Universitat Wuppertal

] Lokale Registrierung
eventuell vorhandenen ,,@uni-
wuppertal.de“-E-Mail-Adresse ist EMail:
. . . Zur Anmeldung am Portal verwenden Sie
nICht mOg|ICh. zukinftig diese E-Mail Adresse
Vorname: *
Name: *
Passwort:  *

Bitte geben Sie ein Passwort mit
mindestens & Zeichen ein, darunter
sowohl Buchstaben als auch Zahlen

Passwort Wiederholung:

Bitte geben Sie zur Sicherheit das
eingegebene Passwort emeut ein

* Pflichtfelder

Weiter zur Anmeldeseite
PraUnix GmbH - e-Portal
Rev. 9a37be5release-2.0
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e-Portal — Log-in

Ilhre in der Registrierung
gewihlten Zugangsdaten BERGISCHE
gelten auch fir alle

zukiinftigen Lehrauftrage.

UNIVERSITAT
WUPPERTAL

Willkommen im e-Portal
Einstellungsportal der Bergischen Universitat Wuppertal

‘ Matrikelnummer oder externe E-Mail-Adresse ‘

Als Hilfskraft melden Sie sich bitte mit Ihrem ZIM-Account an. Sie
haben keinen ZIM-Account, klicken Sie bitte hier

Fir alle anderen Vertragsarten (inkl. Lehrauftragen)
reqgistrieren Sie sich bitte mit Ihrer externen E-Mail-Adresse,
Uber die Sie die Benachrichtigung vom e-Portal erhalten haben.

Zur Registrierung gelangen Sie hier

Passwort

Passwort vergessen?
Support: eportal@uni-wuppertal de
ProUnix GmbH - e-Portal
Rev. 911626f-release-2-2
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e-Portal — Mein Ziel

Bitte ,,Mein Ziel: Lehrbeauftragte*r”
auswahlen

Waé&hlen Sie |hr Ziel

Select. .

BERGISCHE
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e-Portal - Startseite

Darstellung Prozessablauf

e-Portal

Haerlich wilkommen, sheller Prounix

Letzie Anmeioung: 16, Mein Ziel: Lehrauftrag

Startseite

Test Server

A3 Persgnliche Angaben

B \orgesehens Mabnahmen
Bl Meine Antrage

B Meinz Vertrages

@ Hifle
d—

Mein Ziel: Lehrauftrag

Wie reiche ich meinen Antrag auf einen Lehrauftrag ein?

Herzlich Willkommen im e-Portal der Universitat Wuppertal.

Hier haben Sie die 2u der fr Sle g elnen Antrag zu erstellen und elekironisch beim Personaldezemnat
einzureschen.
Def gesamie Einstellungsprozess Ful wie falgt al; ?

Personliche Angaben erfassen

Antrag stellen

Antrag einrechen

Antragsprisfung durch das Personaldezemat

Unterschniebens Beaufiragung erhalten und Tatigkeit beginnen

& e w e

Meine persénlichen Angaben

Um einen &ntrag auf einen Lehraufirag einreichen zu kénnen, missen alle persinlichen Angaben vollsiandig erfasst sein.

Y Persénliche Daten Eithe vervollstandigen

! Qualifiaion Bitte vervollstandigen

Einmalige Eingabe der persdnlichen Angaben.

In digsem Modus wirden Ar L

Antrag auf Lehrauftrag stellen

Hierfinden Sie die Stellzn, die aktuell fur Sie relevant sing

{akbuell keine vorhanden)

Laufende Antrége

Diese van Ihnan gestelten Antrdge arfarderm Ihre Aufmarksamkeit

{aktuell keine vorhanden)

Ihr Nutzerprofil

Abmelden ‘

Antrag stellen

BERGISCHE
UNIVERSITAT
WUPPERTAL
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e-Portal — Eingabemaske ,,Personliche Angaben”

Person e Zwei Reiter:

Persdnliche Daten und Qualifikation
bitte bei erstmaliger Anmeldung im e-
Portal einmalig eingeben.

Startseite | Person

@ Persidnliche Daten @ Qualifikation

Angaben zur Person 9

Anrede: Frau
Titel: ,,Daten prUfen" dricken
Vorname: Prinzessin WEiSt an eventue”
Name: Feacn fehlende Eingaben hin.
Geburtsdatum: 17.07.1985
Person
Geburtsort: Wuppertal Startseite  Person
Geburtsland: Deutschland @ Pessdnliche Daten | @ Quafikation
Staatsangehdrigkeit: deutsch
Angaben zur Person ()

Hauptberufliche Tatigkeit:

Anrede: Frau
Dienstort:

Titel:

Kontakidaten )

Postieitzahi: 42110 Bitte geben Sie hier, sofern

ort Wuppertal vorhanden, die Bezeichnung |hrer

Land: Devtschiand hauptberuflichen Tatigkeit ein sowie
den Dienstort dieser Tatigkeit.

BERGISCHE
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e-Portal — Eingabemaske ,,Personliche Daten”

Aachen-Kreis

Telefonnummer:

Altena
Altenkirchen-Hachenburg Sollte lhr zusténdiges
Bankverbindung (&) Amsberg Finanzamt nicht aufgefiihrt
Augsburg-Stadt sein, wahlen Sie bitte
o a8 N
Bankinstitut: * o im »Anderes, und zwar:“ und
san: + Bergisch Gladbach erganzen die notwendigen
_ ) Angaben.
Berlin Meukalin
BIC: *
Berlin Tempelhof v
Zustiandiges Finanzamt: * |Anderes, und zwar: ¥ | o

Gebiet:

Ort:

Strasse und Hausnr.:

Postleitzahl:

* Pflichtfelder

SLETAE  Abbrechen

BERGISCHE
UNIVERSITAT
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e-Portal — Eingabemaske ,,Qualifikation”

Sollte Ihre Hochschule nicht
aufgefiihrt sein, wahlen Sie bitte
Hochschuiabschiuss () »sonst. deutsche Hochschule”.

Hochster Hochschulabschluss: ™ Diplom {Universitat)

Hochschule:

konst.deutsch Hachschule x w

Universitat Ulm ~

Datum des Abschlusses: *  njversitat Wiirzburg o K.

Studiengang: * VerFHBrburgkdnigsWusterh
Verw. FH Altenholz

+ Verw FH Reinfeld
Verw.-FH Rotenburg
Verw.-FH Wiezbaden

Viadrina Frankfurt/Oder

Wests H Zwickau

_v

Sollte Ihr Studiengang nicht
aufgefiihrt sein, wahlen Sie bitte den

inhaltlich ahnlichsten Studiengang. %y

BERGISCHE
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e-Portal — Antrag stellen

Nach erfolgreicher Eingabe der
personlichen Daten konnen Sie den
»Antrag auf Lehrauftrag” stellen.

lich willkommen, Test Antragsteller
e-Portal Idung: 20.04.2021

Mein Ziel: Lehrauftrag

9 ¥ Hilfe durchsuchen Abrmelden &

i

Startseite

& Perstnliche Angaben

In digsermn Modus werden Angebote fir

Mein Ziel: Lehrauftrag Lehraufirage dargestellt.

= Vorgesehens MaBnahmen
Antrag auf Lehrauftrag stellen

Hier finden Sie die Stallen, die akiuell fir Sie relevant sind

Wie reiche ich meinen Antrag a
B Meine Anirége einen Lehrauftrag ein?

Herzlich Willkammen im e-Portal der Universitat Wuppertal,
Lehrbeaufiragle, vom 01.04 2022 bis 30092022, Meu, Fk 1
(Fk 1) Eva Fischer

Antrag stellen

B Maine Verrage
Hier habean Sie die Maglichkeit, zu der fir Sie vorgesehenean

Stellenbesetzung einen Antrag zu erstellen und elekironisch beim
@ Hilfe Personaldezemat einzureichen.

Der gesamte Einstellungsprozess lauft wie folgt ab: ?

BERGISCHE
UNIVERSITAT

WUPPERTAL




e-Portal — Ansicht Antragsdaten Stammdaten

Alle Eingabemasken sind automatisch
vorausgefullt.

(=] e g o1 Mein Ziel: Lehrauftrag @ 7 e &
Antrag 2021.00025

Startseite / Anfrage / Antrag 2021.00025

Test Server

Einstellungsprozess
Antrag Person Anlagen 49

A Startseite
1 Daten erfassen und Antrag einreichen
2 Antra rifung durch Personaldezernat
&3 Personliche Angaben Antragsdaten gsp. g L
3 Unterschriebene Beauftragung erhalten und Tatigkeit
beginnen
]
= \Vorgesehene Malnahmen Stammdaten
B Meine Antrage Nummer: 2021.00025 Notizen zum Antrag
B Meine Vertrage Eingangsdatum: 21.042021
Notiz hinzufugen
© Hilfe Fakultit / zentrale Fakultat 1 far Geistes- und Kulturwissenschaften
Einrichtung:
MaRnahme erstellt von: Test Nutzer 02
Antragstellertin: Peach
Vorname: Prinzessin

BERGISCHE
UNIVERSITAT
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e-Portal — Ansicht Antragsdaten Person

E Herzlich willkommen, Test Antragsteller Mein Ziel- Lehrauftrag 9 9 Hilfe durchsuchen

Letzte Anmeldung: 20.04.2021

Antrag 2021.00024

Startseite | Antrage /| Antrag 2021.00024
Test Server -
Einstellungsprozess

Antrag Person Anlagen

# Startseite
1 Daten erfassen und Antrag einreichen

2 Antragsprifung durch Personaldezernat
3 Unterschriebene Beaufiragung erhalten und Tatigkeit beginnen

Perstinliche Angaben Folgende Daten werden mit dem Antrag zusammen eingereicht. Bitte prifen Sie alle Daten vor dem Einreichen_

& Vorgesehene Manahmen
Angaben zur Person
9 Notizen zum Antrag

B ™ An

Personalnummer:
B WMeine Vertrage

Anrede: Frau
@ Hilfe
Titel:
Vorname: Prinzessin

Anderungen sind bei Bedarf
Geburtsdatum: 17.07.1385 m Ogl ich

Geburtsort:

Geburisland: Deutschland

Staatsangehorigkeit: deutsch

Hauptberufliche Tatigkeit:

Dienstort:

Kontaktdaten

BERGISCHE
UNIVERSITAT
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e-Portal

e-Portal — Ansicht Anlagen

E Herzlich willkommen, Test Antragsteller
Letzte Anmeldung: 20.04.2021

Mein Ziel: Lehrauftrag ?

Hilfe durchsuchen Abmelden ‘

# Startseite

& Perso6nliche Angaben

= \orgesehene MaRnahmen

B Meine Antrége

I Meine Vertrdge

© Hilfe

Antrag 2021.00024

Startseite / Antrdge / Antrag 2021.00024

Antrag Person Anlagen |

Anlagen zum Antrag 9

Folgende Dokumente sind dem Antrag beizufigen. Einige davon sind zum Download und
Ausflillen hinterlegt, andere missen als Kopie in Papierform beigelegt werden

Hinweis: Flr das Hochladen sind nur Dokumente im PDF-Format zugelassen.

Elektronische Pflichtanlagen zum Antrag

Identitdtsnachweis

Zusatzliche elektronische Anlagen zurg

Nur bei einer Erstbeauftragung ist

das Hochladen eines Identitats-
nachweises erforderlich.

Priifen / Antrag einreichen

=+ Anlage hinzufugen

=+ Anlage hinzufiigen

Einstellungsprozess
1 Daten erfassen und Antrag einreichen

2 Antragsprifung durch Personaldezernat

3 Unterschriebene Beauftragung erhalten
und Téatigkeit beginnen

Notizen zum Antrag

Notiz hinzufigen

BERGISCHE
UNIVERSITAT
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Antrag 2021.00024

e-Portal — Antrag einreichen 1

Bitte prifen Sie alle Angaben des Antrags
sorgfaltig! Durch Driicken von ,Prifen/
Antrag einreichen”, wird der Antrag fir
einen Lehrauftrag auf Vollstandigkeit
geprift und zur weiteren Bearbeitung an
das Personaldezernat (4.1.2) Gbermittelt.

Herzlich willkommen, Test Antragsteller
Letzte Anmeldung: 20.04.2021

Hilfe durchsuchen Abmelden a

Mein Ziel: Lehrauftrag

Stariseile | Antrage | Antrag 2021.00024
Test Server
Priifen / Antrag einreichen Eustelingaprozesa

# Starseite

Persinliche Angaben

& \Vorgesehene Mafinahmen

Meine Antrage

B Meine Vertrage

Person Anlagen

1 Daten erfassen und Antrag einreichen

Ant faten 2 Antragspriiffung durch Personaldezernat
i i E gung erhalten und
Taligkeit beginnen
Stammdaten
Nummer: 2021.00024 Notizen Zum Antrag
Eingangsdatum:

Motiz hinzufiigen

Fakultat / zentrale Fakultat 1 fur Geistes- und Kulturwissenschaften

Einrichtung:

MaRnahme erstellt Eva Fischer
von:

BERGISCHE
UNIVERSITAT
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e-Portal — Antrag einreichen 2

Antrag einreichen

Nach Bestatigung aller
Felder kann der Antrag

eingereicht werden. Der Antrag ist vollstandig und kann fristgerecht

eingereicht werden
Bitte bestatigen Sie die folgenden Hinweise, bevor Sie den Antrag einreichen.

[] lch versichere die Richtigkeit der von mir gemachten Angaben, insbesondere hinsichtlich der
Staatsangehdrigkeit.

[] Ich verpflichte mich, Anderungen der Bankverbindung und Anschrift unverziiglich und
unaufgefordert dem Dezernat 4.1.2. anzuzeigen.

] lch wurde dariber unterrichtet, dass ich die Arbeit erst aufnehmen darf, wenn ich die vom
Personaldezernat (Dez. 4.1.2) unterschriebene Beauftragung erhalten habe.

[] Die Verpflichtungserklarung zur Einhaltung der datenschutzrechtlichen Anforderungen, die ich
zusammen mit der Beauftragung erhalten werde, werde ich vor Beginn meiner Lehrtatighkeit

unterschrieben an Dezemat 4.1.2 senden.

BERGISCHE
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e-Portal — Bestatigung

Sie erhalten die Bestatigung, dass der Antrag
nun im Personaldezernat bearbeitet wird. Die
schriftliche Beauftragung erhalten Sie in der
Regel von der beauftragenden Fakultat/
Zentralen Einrichtung.

Antrag eingereicht

Ihr Antrag wurde eingereicht

Sie haben lhren Antrag nun zur Prifung an das Dezernat 4.1.2 weitergeleitet. Die Prifung nimmt
in der Regel 2-4 Waochen Zeit in Anspruch.

Mach Abschluss der Antragsprifung werden Sie per E-Mail informiert.

Sofern der Antrag von lhnen Gberarbeitet werden muss, werden Sie dariiber ebenfalls per Mail
informiert.

BERGISCHE
UNIVERSITAT
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e-Portal — Dokumente

Sobald Sie den Antrag lbermittelt haben, gibt
es Uber ,,Meine Antrage”, Reiter ,,Anlagen”
Zugriff auf die Formulare:

* Merkblatt Lehrauftrag

* Verpflichtung zum Datenschutz

Antrag 2021.00026 e Beauftragung des Lehrauftrags (ohne

Unterschrift des Personaldezernats)

Startseite | Antrage | Antrag 2021.00026

anrsg | Person | Anagen | e Abrechnungsformular
# Startseite .
Persénliche Angaben Auftrag und zugehdrige Anlagen e

Hinweis: Die im Folgenden aufgefilhrten Dokumente werden erst relevant, wenn der Antrag im Personaldezernat gepriift und freigegeben wurde
& Vorgesehene Malinahmen

Auftrag
B Meine Antrage

Viorlagen fiir Anlagen zum Auftrag
B Meine Vertrage Merkblatt Lehrauftrag

9 Hife Verpflichtung zum Datenschutz

Beauftragung des Lehraufrags

Antrag auf Lehrauftrag

Abrechnung (Aufstellung iiber durchgefiihrte Lehrveranstaltungen. Wird nach Durchfiihrung des
Lehrauftrags fiir die Abrechnung benétigt)

: E
AEEEEE
= =
g g

BERGISCHE
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Bei Fragen zum Lehrauftrag wenden Sie
sich bitte an lhre Ansprechpartner*innen
in der Fakultat bzw. Zentralen Einrichtung.

Fur allgemeine Fragen zum e-Portal steht
lhnen der Support unter
eportal@uni-wuppertal.de
zur Verfigung.



mailto:eportal@uni-wuppertal.de
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