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



e-Portal – Registrierung

Eine einmalige Registrierung mit
Ihrer externen E-Mail-Adresse, an 
die die Benachrichtigung 
verschickt wurde, ist erforderlich. 
Die Registrierung mit einer 
eventuell vorhandenen „@uni-
wuppertal.de“-E-Mail-Adresse ist 
nicht möglich. 



e-Portal – Log-in

Ihre in der Registrierung 
gewählten Zugangsdaten 
gelten auch für alle 
zukünftigen Lehraufträge.



e-Portal – Mein Ziel
Bitte „Mein Ziel: Lehrbeauftragte*r“ 
auswählen



e-Portal - Startseite

Antrag stellen

Darstellung Prozessablauf 

Einmalige Eingabe der persönlichen Angaben. 
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Ihr Nutzerprofil



e-Portal – Eingabemaske „Persönliche Angaben“
Zwei Reiter: 
Persönliche Daten und Qualifikation 
bitte bei erstmaliger Anmeldung im e-
Portal einmalig eingeben. 

„Daten prüfen“ drücken 
weist auf eventuell 
fehlende Eingaben hin.

Bitte geben Sie hier, sofern 
vorhanden, die Bezeichnung Ihrer 
hauptberuflichen Tätigkeit ein sowie 
den Dienstort dieser Tätigkeit. 
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Bitte geben Sie unbedingt Ihre 
Privatanschrift an.



e-Portal – Eingabemaske „Persönliche Daten“

Sollte Ihr zuständiges 
Finanzamt nicht aufgeführt 
sein, wählen Sie bitte 
„Anderes, und zwar:“ und 
ergänzen die notwendigen 
Angaben. 



e-Portal – Eingabemaske „Qualifikation“
Sollte Ihre Hochschule nicht 
aufgeführt sein, wählen Sie bitte 
„sonst. deutsche Hochschule“ aus.

Sollte Ihr Studiengang nicht 
aufgeführt sein, wählen Sie bitte den 
inhaltlich ähnlichsten Studiengang. 

Sollte es sich um eine Hochschule im 
Ausland handeln, wählen Sie bitte 
„HS im Ausland“ aus.



e-Portal – Antrag stellen
Nach erfolgreicher Eingabe der 
persönlichen Daten können Sie den 
„Antrag auf Lehrauftrag“ stellen.
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e-Portal – Antragstyp auswählen
Bitte wählen Sie den entsprechenden Antragstypen aus:
 Aufstockung/ zusätzlicher LA = Für jeden weiteren Lehrauftrag in einem Semester
 Neu = Erstmaliger Lehrauftrag an der BUW
 Wiederholungsantrag = Folgeantrag für bereits schon einmal beauftragte Personen



e-Portal – Ansicht Antragsdaten Stammdaten
Alle Eingabemasken sind automatisch 
vorausgefüllt.



e-Portal – Ansicht Antragsdaten Person

Änderungen sind bei Bedarf 
möglich. 



e-Portal – Ansicht Anlagen

Nur bei einer Erstbeauftragung ist 
das Hochladen eines Identitäts-
nachweises erforderlich. 



e-Portal – Antrag einreichen 1
Bitte prüfen Sie alle Angaben des Antrags 
sorgfältig! Durch Drücken von „Prüfen/ 
Antrag einreichen“, wird der Antrag für 
einen Lehrauftrag auf Vollständigkeit 
geprüft und zur weiteren Bearbeitung an 
das Personaldezernat (4.3.4) übermittelt.



e-Portal – Antrag einreichen 2

Nach Bestätigung aller 
Felder kann der Antrag 
eingereicht werden. 



e-Portal – Bestätigung
Sie erhalten die Bestätigung, dass der Antrag 
nun im Personaldezernat bearbeitet wird. Die 
schriftliche Beauftragung erhalten Sie in der 
Regel von der beauftragenden Fakultät/ 
Zentralen Einrichtung.



e-Portal – Dokumente
Sobald Sie den Antrag übermittelt haben, gibt 
es über „Meine Anträge“, Reiter „Anlagen“ 
Zugriff auf die Formulare:
• Abrechnungsformular
• Merkblatt Lehrauftrag
• Verpflichtung zum Datenschutz



Bei Fragen zum Lehrauftrag wenden Sie 
sich bitte an Ihre Ansprechpartner*innen 
in der Fakultät bzw. Zentralen Einrichtung.  

Für allgemeine Fragen zum e-Portal steht 
Ihnen der Support unter 

eportal@uni-wuppertal.de
zur Verfügung.

mailto:eportal@uni-wuppertal.de
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