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1 Einleitung 

1.1 Bearbeiter/in fachliche Bewertung 

1.1.1 Prozessausschnitt 

Die Rolle „Bearbeiter/in fachliche Bewertung“ übernimmt die Bearbeitung einzelner Bewerbungen 

entlang dieser Prozessabschnitte: 

 

BA 1. FS (zulassungsbeschränkt)       MA 1.FS (zulassungsbeschränkt)     MA 1.FS (zulassungsfrei) 

  

1.1.2 Inhaltliche Aufgaben „Bearbeiter/in fachliche Bewertung“ im BZM-System 

 Einsehen der Bewerbungen der eigenen Fakultät / Studiengang 

 Eintragen der Ergebnisse der Auswahl- und Zulassungskommission wie Bewertung außer-

schulischer  Leistungen / Bewertung Auswahlgespräch / Bewertung qualifizierenden Ab-

schluss 

 Eintragen von Vorbehalten, Auflagen oder Ablehnungsgründen 

 Durchführung impliziter Statuswechsel 

 Statuswechsel der Bewerbungen von „Vollständig“ auf „Bewertet“  



Leitfaden für die Campus BZM-Rollen: 
„Bearbeiter/in fachliche Bewertung“ und  
„Bearbeiter/in Einstufung höheres Fachsemester“ 

 
 
 

© 2018 DE SLE | KIT-Servicezentrum Studium und Lehre | Studierendenservice               Seite 4 von 26  

  

1.2 Bearbeiter/in Eistufung höheres Fachsemester 

1.2.1 Prozessausschnitt 

Die Rolle „Bearbeiter/in Einstufung höheres Fachsemester“ übernimmt die Bearbeitung einzelner 

Bewerbungen entlang dieses Prozessabschnitts: 

BA höheres FS (zulassungsbeschränk und zulassungsfreifrei) 

MA höheres FS (zulassungsbeschränk und zulassungsfreifrei) 
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1.2.2 Inhaltliche Aufgaben „Bearbeiter/in Einstufung höheres Fachsemester“ im BZM-System 

 Einsehen der Bewerbungen der eigenen Fakultät / Studiengang 

 Eintragen der Ergebnisse des Prüfungsausschuss und der Auswahl- und Zulassungskommis-

sion  

 Eintragen des höheren Fachsemesters 

 Eintragen von Vorbehalten, Auflagen oder Ablehnungsgründen 

 Durchführung impliziter Statuswechsel  

 Statuswechsel der Bewerbungen von „Vollständig“ auf „Bewertet“ und „ZLA geplant“ 

Hinweis: Die Rechte der Rolle „Bearbeiter/in Einstufung höheres Fachsemester“ inkludieren 

auch alle Rechte der Rolle „Bearbeiter/in fachliche Bewertung“. Bearbeiter/innen  für die Einstu-

fung in ein höheres Fachsemester können auch die fachliche Bewertung aller Bewerbungen Ba-

chelor-/Masterstudiengänge (1.FS, zulassungsbeschränkt) und Masterstudiengänge (1.FS, zulas-

sungsfrei) im System durchführen. 

 

2 Login im Bearbeitungsportal 

Bitte geben Sie den Benutzer (vorname.nachname@kit.edu) und Ihr individuelles Passwort ein, um 
sich anzumelden.  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

       

 https://campus5-test.kit.edu/campus/campus/UA/Login?l=de&t= 
 

  

BZM-Bearbeiterportal: 
https://campus5.kit.edu/campus/campus/UA/Login?l=de&t= 

mailto:vorname.nachname@kit.edu
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Bitte ändern Sie das von VIT vergebene Passwort nach dem erstmaligen Login und geben Sie Ihre 

persönlichen Zugangsdaten nicht an Dritte weiter.  

 

 

 

 

 

 

 

Bei Rückfragen zu Ihrem Benutzerkonto oder technischen Problemen wenden Sie sich bitte an                     
campus-support@vit.kit.edu und geben im Betreff „Fragen zu meinem BZM Account:“ plus Kurzbeschrei-
bung in Stichworten an. Oftmals helfen Screenshots bei der zielführenden Klärung. 

 

3 Auswahl des Semesters 

In der Regel ist das aktuelle Bewerbungssemester voreingestellt, sobald eine neue Bewerbungs-
phase begonnen hat. Zwischen den Bewerbungsphasen zum Wintersemester bzw. Sommersemes-
ter muss ggf. zunächst das richtige Semester aus dem Drop-Down-Menü ausgewählt werden, ehe 
die zu bearbeitenden Bewerbungen verfügbar sind.  

 

  

mailto:campus-support@vit.kit.edu
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4 Einsehen der Bewerbungen der eigenen Fakultät/Studiengänge 

4.1 Auswahl des Studienangebotes 
Als „Bearbeiter/in fachliche Bewertung“ bearbeiten Sie Bewerbungen für zulassungsbeschränkte 

Bachelorstudiengänge (1.FS) und für zulassungsbeschränkte oder zulassungsfreie Masterstudien-

gänge (1. FS). Ihr Studienangebot wählen Sie bitte aus der Liste aller Studienangebote aus,  indem 

Sie auf den Namen des Studienangebotes klicken: 

Beispiel 1: Auswahl des Studienangebots „Architektur BSc (1. FS)“ 
 

 

 

Beispiel 2: Auswahl des Studienangebots „Bauingenieurwesen MSc (1. FS)“ 
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Als „Bearbeiter/in Einstufung höheres Fachsemester“ bearbeiten Sie Bewerbugen für  

zulassungsbeschränkte oder zulassungsfreie Bachelor-/Masterstudiengänge (höheres FS). Ihr Stu-

dienangebot wählen Sie bitte aus der Liste aller Studienangebote aus,  indem Sie auf den Namen 

des Studienangebotes klicken:  

Beispiel 3: Auswahl des Studienangebots „Architektur BSc (höheres FS)“ 

 

 

Beispiel 4: Auswahl des Studienangebots „Bauingenieurwesen MSc (höheres FS)“ 
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4.2 Einsehen der eingegangenen Bewerbungen  
Bitte wählen Sie auf der nachfolgenden Seite mit Informationen zu den Verfahrensdetails des 

Studienangebots den Bereich „Bewerbungen“ in der Navigation links aus. 

 

Anschließend erhalten Sie eine Übersicht aller Bewerbungen dieses Studienangebots nach Status 

der Bewerbungen. 

 

 

Sowohl für die BZM-Rolle „Bearbeiter/in fachliche Bewertung“, als auch für BZM-Rolle 

„Bearbeiter/in Einstufung höheres Fachsemester“ sind NUR die Bewerbungen relevant, welche im 

Status „Vollständig“ sind. Diese werden anhand der Papierakte (Bewerberakte) geprüft und 

anschließend im BZM-System bearbeitet. 
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4.3 Besonderheiten bei Bachelor of Education Studienangeboten 
Wenn Sie die für Ihren Studiengang  relevanten Teilfachbewerbungen einsehen möchten, dann 

wählen Sie bitte aus der Übersicht aller Bewerbungen anstatt der Kategorie  „Vollständig“ die Ka-

tegorie „Anzahl aller Bewerbungen“ aus.   

 

Sie erhalten eine Übersicht aller Bewerbungen des Studienangebots Bachelor of Education und 

können aus dieser Liste die Teilfachbewerbungen auswählen, welche für Ihren Studiengang rele-

vant sind. Hintergrund hierfür ist, dass die Kategorie „Vollständig“ zwar eine Zahl aufweist, in die-

ser aber nicht zwingend auch Bewerbungen für Ihr Teilfach enthalten sind, wenn es noch keine 

Bewerbungen im Status „Vollständig“ gibt. In der Kategorie „Anzahl aller Bewerbungen“ sind alle 

Bewerbungen für das Studienpaket Bachelor of Education im jeweils aktuellen Bearbeitungsstatus 

zu sehen.  
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5 Bearbeiter/in fachliche Bewertung 

5.1 Eintragen der Bewertung außerschulischer Leistungen bei Bewerbungen für 

zulassungsbeschränkte Bachelorstudiengänge 

Als „Bearbeiter/in fachliche Bewertung“ können Sie in der Liste aller Bewerbungen Ihres Studien-

angebotes (nach Status) sehen, wie viele Bewerbungen im Status „Vollständig“ sind.  

 

Bitte rufen Sie die Bewerbung auf, die Sie bearbeiten möchten, indem Sie die Bewerbungsnummer 

in der Suchmaske eingeben. 

 

Bitte klicken Sie anschließend 

auf die Bewerbung, um diese 

zu öffnen. Sie erhalten eine 

Übersicht der Bewerberde-

tails (rechts) und eine Navi-

gationsleiste mit verschiede-

nen Bereichen, die für die 

Bearbeitung der Bewerbung 

vorgesehen sind (links).   

Um die Bewertung der au-

ßerschulischen Leistungen 

einzutragen, klicken Sie bitte 

auf „Leistungsbewertung“.  
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Sie erhalten eine Übersicht der zu bewertenden Bereiche. Die Bereiche „HZB-Punkte“ und „Punkte 

Einzelfächer“ wurden bereits von dem Bewerber/in angegeben und von den zuständigen Sachbe-

arbeitern des Studierendenservice geprüft und bei Bedarf korrigiert. 

Die Punktzahl, welche für das außerschulische Engagement des Bewerbers durch die Auswahl- und 

Zulassungskommission Ihrer Fakultät vergeben wurde, tragen Sie bitte im Bereich „sonstige Leis-

tungen (Fakultät)“ ein.  

 

 

 ACHTUNG! Sollte die Auswahlkommission die von der/dem Bewerber/in eingereichten 

außerschulischen Leistungen mit null Punkten bewerten, müssen Sie als Bearbeiter fachliche 

Bewertung trotzdem eine Punktzahl eintragen. In diesem Fall tragen Sie bitte die Zahl „0“ ein. 

Bitte klicken Sie anschließend auf den Button „Leistungsbewertung berechnen“ (vgl. [1] in der Ab-

bildung unten), um die Gesamtpunktzahl aus allen drei Bereichen zu ermitteln. Um Ihre Angaben 

zu speichern, klicken Sie bitte auf „Prüfung abschließen“ (vgl. [2] in der Abbildung unten).  

ACHTUNG! Bei der Bildung der Ranglisten werden NUR Bewerbungen berücksichtigt, die 

den Status „Bewertet“ aufweisen. Es ist deswegen zwingend notwendig, dass Sie einen explizi-

ten Statuswechsel von „Vollständig“ zu „Bewertet“ herbeiführen. Diesen Statuswechsel errei-

chen Sie, indem Sie auf den Button „Bewertet“ klicken (vgl. [3] in der Abbildung unten).  
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Dadurch wird die Bewerbung aktualisiert und in den Status „Bewertet“ überführt.  

 

 

 

[1] 

 

[2] 

[3] 
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5.2 Bewertung von Bewerbungen für zulassungsbeschränkte Masterstudiengänge  

5.2.1 Eintragen des Gesamt-Bewertungsergebnisses  

Bitte rufen Sie die Bewerbung auf, die Sie bearbeiten möchten, indem Sie die Bewerbungsnummer 

in der Suchmaske eingeben (vgl. Kapitel 5.1). 

Um die  Ergebnisse (erreichte Punktzahl) der Bewertung durch die Auswahlkommission einzutra-

gen, klicken Sie bitte auf „Leistungsbewertung“ in der Navigation links. Im Bereich Gesamtwert 

tragen Sie bitte die konkrete Punktzahl ein. Falls ein Berechnungsschema hinterlegt wurde, klicken 

Sie bitte auf „Leistungsbewertung berechnen“ (vgl. [1] in der Abbildung unten) um den Gesamt-

wert zu berechnen (entfällt, sofern nur ein Wert eingetragen wird) und anschließend auf „Prüfung 

abschließen“ (vgl. [2] in der Abbildung unten), um Ihre Angaben zu speichern. Danach führen Sie 

bitte den expliziten Statuswechsel der Bewerbung von „Vollständig“ zu „Bewertet“ durch (vgl. [3] 

in der Abbildung unten). Die Bearbeitung der Bewerbung ist somit abgeschlossen, der nächste 

Schritt im Verfahren ist die Ranglistenbildung durch SLE, welche durch die Rolle „Koordinator/in 

Auswahlverfahren“ angestoßen wird.  

  

 

[1] [2] [3] 
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5.2.2 Berechnung des Gesamt-Bewertungsergebnisses mithilfe eines Berechnungsschemas  

Das BZM-System bietet die Möglichkeit, die für die Ranglistenbildung benötigte Gesamtpunktzahl 

mithilfe eines fest hinterlegten Berechnungsschemas zu ermitteln. Sofern die für das Auswahlver-

fahren relevanten Kategorien innerhalb der Leistungsbewertung vordefiniert sind, kann das Ge-

samt-Bewertungsergebnis nach Eingabe von Einzelwerten auf Basis des hinterlegten Schemas au-

tomatisch berechnet werden. Dadurch kann eine differenzierte Eingabe der Ergebnisse der Aus-

wahlkommission erfolgen und der Aufwand für die Berechnung außerhalb des Systems reduziert 

werden.  

Solche Kategorien können beispielsweise die Bewertung des Auswahlgesprächs / Motivations-

schreibens, die Bewertung der wissenschaftlichen/beruflichen Leistungen oder die Bewertung der 

Studien- und Prüfungsleistungen sein.  

Im Folgenden wird ein im BZM-System hinterlegtes Berechnungsschema beispielhaft dargestellt:  

 

 Sollte dies auch auf Ihren Studiengang zutreffen, verfahren Sie bitte beim Eintragen der er-

reichten Punkte analog zum Eintragen der Ergebnisse, wie in Kapitel 5.1 und 5.2 beschrieben. 

  

 Bitte beenden Sie die Bearbeitung jeder Bewerbung mit der Durchführung des expliziten 

Statuswechsels von „Vollständig“ auf „Bewertet“ (vgl. Kapitel 5.1).  
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5.3 Eintragen von Vorbehalten und Auflagen 

5.3.1 Vorbehalt 

Im Zusammenhang mit der fachlichen Überprüfung von Zulassungs- bzw. Zugangsvoraussetzungen 

können durch die Auswahlkommission Vorbehalte erteilt werden. Beispielsweise kann dadurch die 

Zulassung unter dem Vorbehalt erfolgen, dass der endgültige Nachweis über den Bachelorab-

schluss bis 2 Monate nach Beginn des Semesters, für das die Zulassung ausgesprochen wurde, 

nachgereicht werden kann. Erfolgt dies nicht, erlischt die Zulassung.  

In der Bearbeitungsmaske sind derzeit alle Fristen auswählbar, die es gibt. Eine Eingrenzung auf 

das jeweilige Studienangebot erfolgt nicht. Üblicherweise gilt für einen Studiengang eine einheitli-

che Frist.  

 Sollte im Standard in der untenstehenden Abbildung eine Vorbehaltsart oder Vorbehaltsfrist 

fehlen, melden Sie dies bitte bei SLE. 

Sie können einen Vorbehalt eintragen, indem Sie im Bearbeitungsbereich „Vorbehalte“ die kon-

krete Vorbehaltsart auswählen und anschließend die Frist für die Nachreichung aktivieren.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die ausgewählten Felder werden nach ihrer Aktivierung fett hervorgehoben. Daran erkennen Sie, 

dass die Aktivierung erfolgreich war. 

ACHTUNG! Für die Bescheiderstellung ist es zwingend erforderlich, dass Sie sowohl die Vor-

behaltsart, als auch die Vorbehaltsfrist eintragen. Wenn Sie keine Vorbehaltsfrist eintragen, 

wirkt sich dies auf den Text im Zulassungsbescheid aus, und es kommt zur folgenden fehlerhaf-

ten Darstellung: 
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Wenn eine Vorbehaltsart und in Kombination mit einer Vorbehaltsfrist eingetragen ist, erscheint folgender 

Text im Zulassungsbescheid: 

  

5.3.2 Auflage 

Analog zum Vorbehalt kann/können mit der Zulassung eine/mehrere Auflagen erteilt werden. 

Damit wird den Bewerber/innen die Möglichkeit eingeräumt, einzelne Zulassungs- bzw. Zugangs-

voraussetzungen parallel zur Studienaufnahme innerhalb einer mit dem Zulassungsbescheid zu 

benennenden Frist nachzuholen.  

Sie können eine/mehrere Auflagen eintragen, indem Sie im Bearbeitungsbereich „Auflagen“ die 

konkrete Auflage in Form von Freitext hinterlegen und anschließend die Frist für das Erfüllen der 

Auflage aktivieren.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Algorithmen I 
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Auf Basis Ihrer Angaben wir der Zulassungsbescheid um die Auflage/n ergänzt. Beispielsauszug: 

 

 

 

 

ACHTUNG! Einträge in das Freitextfeld „Fachliche Auflagen“ sollten möglichst kurz und mög-

lichst präzise sein, da diese wortwörtlich in den Ablehnungsbescheid übernommen werden! 

Es gilt das gleiche Prinzip wie beim Eintragen der Vorbehalte: Es ist zwingend erforderlich, dass Sie 

sowohl den Auflagentext, als auch die Auflagefrist eintragen, weil der Bescheid  andernfalls feh-

lerhaft generiert wird.  

 Die Auflagenfrist kann analog zur Vorbehaltsfrist vordefiniert werden. Auch hier benötigt SLE 

für die Konfiguration entsprechende Informationen zu Ihrem konkreten Bedarf, falls dieser ak-

tuell noch nicht abgedeckt sein sollte. 

5.4 Ablehnungsgründe 

5.4.1 Eintragen der Ablehnung im System 

Sofern eine Bewerbung im Sinne der Teilnahme am Verfahren „Vollständig“ ist, muss eine fachli-

che Prüfung seitens der zuständigen Personen bei der Fakultät erfolgen. Diese Prüfung kann zu 

einer Ablehnung führen. Diese muss formell durch einen Verwaltungsakt (Ablehnungsbescheid) 

erfolgen. Gegen die Ablehnung kann  im Rahmen der hier zulässigen Rechtsmittel Klage einge-

reicht werden. Die Ablehnung muss daher sehr präzise anhand der jeweils relevanten Paragraphen 

der Auswahlsatzung erfolgen.   

Um den notwendigen Status der Bewerbung im System herbeizuführen, muss die/der BZM-

Bearbeiter/in einen Ablehnungsgrund aus der Drop-Down-Liste auswählen.  
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Nachdem Sie den für Ihren Studiengang und für den betreffenden Fall korrekten Ablehnungsgrund ausge-

wählt haben, klicken Sie bitte auf den Button „Speichern“.  

 

Anschließend wechseln Sie zur Leistungsbewertung und klicken dort den Button „Prüfung abschließen“. Die 

Bewerbung wird dadurch in den Status „Vorläufig ausgeschlossen“ überführt.  

 

Die Bewerbungsakte wird anschließend an den Studierendenservice zurückgeschickt, welcher den Ableh-

nungsbescheid erstellt.  
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5.4.2 Hinterlegen von Ablehnungsgründen im BZM-System 

Bei den Einträgen in der Drop-Down-Liste wird zwischen allgemeinen und studiengangspezifi-

schen/fachlichen Ablehnungsgründen unterschieden.  

5.4.2.1 Allgemeine Ablehnungsgründe 

Ein allgemeiner Ablehnungsgrund, welcher in der Drop-Down-Liste hinterlegt ist und von allen 

Fakultäten für die Ablehnung gewählt werden kann, ist der Ablehnungsgrund „Prüfungsanspruch 

verloren gem. §60 (2#2) des LHG“. 

   

Falls bei der Bearbeitung einer Bewerbung durch die Fakultät festgestellt werden sollte, dass der 

Prüfungsanspruch für den gewünschten Studiengang nicht mehr besteht, weil der/die Bewer-

ber/in beispielsweise seinen/ihren Prüfungsanspruch in einem verwandten Studiengang bereits 

verloren hat, so kann hier der allgemeine Grund  „Prüfungsanspruch verloren gem. §60 (2#2) des 

LHG“ für die Ablehnung genutzt werden.  

Allgemeine Ablehnungsgründe, die nicht in der Drop-Down-Liste zu finden sind, sind die soge-

nannten „Form/Frist“- Ablehnungsgründe, wie Formfehler wegen Unvollständigkeit oder Fristver-

säumnis bzw. mangelnde Kapazitäten und ein nicht ausreichender Ranglistenplatz.  

Diese übergreifenden Ausschluss- bzw. Ablehnungsgründe bedürfen nicht die Hinterlegung eines 

expliziten fachlichen Ablehnungsgrundes, weil sie im Standardverfahren abgedeckt sind und von 

SLE bzw. teils von Hochschulstart zentral gesteuert werden.  

ACHTUNG! Die Hinterlegung eines Ablehnungsgrundes wegen mangelnder Kapazität würde 

einen Verfahrensfehler mit sich bringen, weil die Person damit von der Teilnahme am weiteren 

Verfahren und somit auch evtl. durchzuführenden Nachrückverfahren ausgeschlossen wäre.1  

Falls nach Abschluss des Verfahrens Personen ohne Zulassung auf der Rangliste übrig bleiben, ver-

schickt SLE automatisch einen Ablehnungsbescheid2 mit entsprechender Begründung. 

                                                           
1
 Daher die Bitte keine Ablehnungsgründe wegen mangelnder Kapazitäten für das Hinterlegen in das BZM an SLE mel-

den 
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5.4.2.2 Studiengangspezifische/fachliche Ablehnungsgründe – Nomenklatur 

Die studiengangspezifischen oder fachlichen Ablehnungsgründe leiten sich aus den Satzungen für 

das hochschuleigene Auswahlverfahren und der Studien- und Prüfungsordnung eines jeden Studi-

enangangs ab und sollten in der dafür vorgesehenen Drop-Down-Liste im BZM hinterlegt werden.  

Es liegt in der Zuständigkeit jeder Fakultätsrolle im BZM-System die für die Bearbeitung der Be-

werbungen notwendigen Ablehnungsgründe bei SLE zu melden, damit die Gründe zeitnah in das 

BZM-System eingespielt werden können. Die/Der Koordinator/in für das Auswahlverfahren soll 

hierbei übergreifend tätig werden und die Gründe intern fachlich im Hinblick auf die globale An-

wendbarkeit auf verschiedene Studienangebote gewährleisten.    

Für die Hinterlegung von Ablehnungsgründen ins BZM wurde folgende Nomenklatur festgelegt: 

"000-00 Text §" 

 Die ersten drei Ziffern geben Aufschluss über den konkreten Studiengang. (z.B. 013 für Ar-

chitektur oder 604 für Maschinenbau). Diese Codierung führt SLE für Sie durch und meldet 

die genaue Bezeichnung des für Sie hinterlegten Ablehnungsgrundes zurück. 

 Die darauffolgenden zwei Ziffern geben Aufschluss über das konkrete Abschlussziel. (82 für 

Bachelor oder 88 für Master). So lässt sich der Filter im Auswahlmenü beispielsweise auf 

Gründe zur Ablehnung von Masterbewerbungen eingrenzen. 

 Anschließend tragen Sie bitten den Text Ihres konkreten Ablehnungsgrundes ein. Dieser 

sollte im Hinblick auf die Rechtssicherheit des Ablehnungsbescheides möglichst wortgetreu 

aus der entsprechenden Satzung übernommen werden.  

 Schließlich geben Sie bitte den dazugehörigen Paragraphen (evtl. auch Absatz und Num-

mer) aus der entsprechenden Studien- und Prüfungsordnung und/oder aus der entspre-

chenden Auswahlsatzung ein. 

 Die maximale Länge eines Ablehnungsgrunds im internen Auswahlmenü ist auf 80 Zeichen 

begrenzt. Diese Beschränkung gilt nicht für den „schönen“ Text im Ablehnungsbescheid“.  

ACHTUNG! Bei Änderung der Studien- und Prüfungsordnung oder der Satzung für das hoch-

schuleigene Auswahlverfahren liegt es in der Zuständigkeit der Fakultätsrollen, die aktualisier-

ten Ablehnungsgründe rechtzeitig vor Beginn der Bewerbungsphase, spätestens bis zum Ende 

der Bewerbungsfrist an SLE zu melden, damit diese im BZM-System geändert werden können!  

6 Bearbeiter/in Einstufung höheres Fachsemester 

6.1 Eintragen des höheren Fachsemesters 
 

Als „Bearbeiter/in Einstufung höheres Fachsemester“ können Sie in der Liste aller Bewerbungen 

Ihres Studienangebotes (nach Status) sehen, wie viele Bewerbungen im Status „Vollständig“ sind.   

 

                                                                                                                                                                                                 
2
 Nicht zu verwechseln mit dem Ausschlussbescheid, welcher im Falle der Unvollständigkeit einer Bewerbung oder bei 

Fristversäumnis von SLE verschickt wird 
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Bitte rufen Sie die Be-

werbung auf, die Sie 

bearbeiten möchten, 

indem Sie die Bewer-

bungsnummer in der 

Suchmaske eingeben 

(vgl. Kapitel 5.1).  

 

Bitte klicken Sie auf die Bewerbung, um diese zu öffnen. Sie erhalten eine Übersicht der Bewer-

berdetails (rechts) und eine Navigationsleiste mit verschiedenen Bereichen, die für die Bearbei-

tung der Bewerbung vorgesehen sind (links).   

  

Um die Einstufung in das entsprechende Semester einzutragen, klicken Sie bitte auf „Bewertung“ 

und tragen in das Feld „Einstufung Fachsemester“ die konkrete Semesterzahl ein. 
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Falls Sie eine Bewerbung für einen zulassungsfreien Studiengang bearbeiten möchten, klicken Sie 

bitte auf „Prüfung abschließen“ um Ihre Angaben zu speichern. Der Status der Bewerbung ist im-

mer noch „Vollständig“ und in der Navigationsleiste erscheint der Button „ZLA geplant“. Bitte kli-

cken Sie auf „ZLA geplant“, um die Bewerbung in den Status „ZLA geplant“ zu überführen. Nach 

Rücksendung der Bewerberakte wird vom Studierendenservice ein Zulassungsbescheid verschickt. 

 

 

 

 

Falls Sie eine Bewerbung für einen zulassungsbeschränkten Studiengang bearbeiten möchten, kli-

cken Sie bitte auf „Prüfung abschließen“, um Ihre Angaben zu speichern und wechseln Sie zur Be-

arbeitungsmaske „Leistungsbewertung“. 

Im Bereich „Gesamtwert“ tragen Sie bitte die Ergebnisse der Bewertung durch den Prüfungsaus-

schuss bzw. die Auswahlkommission ein (erreichte Punktzahl). Um den Gesamtwert zu überneh-

men, klicken Sie bitte auf „Leistungsbewertung berechnen“ (vgl. [1] in der Abbildung unten) und 

anschließend auf „Prüfung abschließen“ (vgl. [2] in der Abbildung unten), um Ihre Angaben zu 

speichern. Danach führen Sie bitte den expliziten Statuswechsel der Bewerbung von „Vollständig“ 

zu „Bewertet“ durch, indem Sie auf „Bewertet“ (vgl. [3] in der Abbildung unten) klicken. Die Bear-

beitung der Bewerbung ist somit abgeschlossen. Nach Beendigung der Rückmeldephase Mitte 

September bzw. März muss in Abstimmung mit SLE überprüft werden, wie viele Studienplätze im 

jeweiligen Fachsemester frei sind und welche Bewerbungen in „ZLA geplant“ überführt werden 

können, damit der Versand der Zulassungsbescheide durch SLE erfolgen kann.  
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6.2 Eintragen von Vorbehalten und Auflagen 

Als „Bearbeiter Einstufung höheres Fachsemester“ können Sie Vorbehalte und Auflagen wie in 

Kapitel  5.3.1 und  5.3.2 beschrieben, eintragen. 

6.3 Eintragen von Ablehnungsgründen 

Als „Bearbeiter Einstufung höheres Fachsemester“ können Sie Ablehnungsgründe wie im Kapitel 

Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden. beschrieben, eintragen. 

Wenn Sie einen studiengangspezifischen/fachlichen Ablehnungsgrund in die Drop-Down-Liste des 

BZM-Systems hinterlegen möchten, teilen Sie bitte dies dem SLE mit. Bitte beachten Sie die für die 

Hinterlegung von Ablehnungsgründen vorgesehene Nomenklatur (vgl. Kapitel  5.4.2.2).  

Bitte beachten Sie auch die Unterscheidung zwischen allgemeinen und studiengangspezifi-

schen/fachlichen Ablehnungsgründen (vgl. Kapitel  5.4.2.1 und 5.4.2.2). 

[1] [2] [3] 
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7 Wichtige Informationen 

7.1 Informationsquellen und Schulungen 

7.1.1 Leitfaden Download 

Der vorliegende Leitfaden wird aufgrund von Softwareanpassungen ggf. angepasst. Die jeweils 

aktuelle Fassung des Benutzerleitfadens für die „Bearbeiter/in fachliche Bewertung“ und „Bearbei-

ter/in Einstufung höheres Fachsemester“ wird auf der Internetseite von SLE veröffentlicht:  

http://www.sle.kit.edu/wirueberuns/studierendenservice_dokumente.php 

7.1.2 Video-Tutorials 

Eine individuelle Systemeinführung durch den Studierendenservice ist während des Bewerbungs-

verfahrens leider nicht realisierbar. Neben dem Schulungsangebot für die BZM-Rollen im Juni und 

Juli eines Jahres planen wir daher zusätzlich das Angebot eines Video-Tutorials für die BZM-Rollen 

„Bearbeiter/in fachliche Bewertung“ und „Bearbeiter/in Einstufung höheres Fachsemester“, mit 

dem man durch die wesentlichen Schritte bei der Bearbeitung von Bewerbungen geführt werden 

soll. http://www.sle.kit.edu/wirueberuns/studierendenservice_dokumente.php 

7.1.3 Schulungstermine  

Die Schulungstermine für die verschiedenen BZM-Rollen werden auf unserer Internetseite ange-

kündigt:  http://www.sle.kit.edu/wirueberuns/schulungen.php  

Diese Seite können Sie mithilfe eines RSS Feed  abonnieren. 

7.2 Ansprechpartner  

7.2.1 Ansprechpartner für übergeordnete Aufgaben 

Ansprechpartner bei Fragen zur übergeordneten Planung und rechtssicheren sowie termingerech-

ten Durchführung des Bewerbungsverfahrens:  

 

 

 

http://www.sle.kit.edu/wirueberuns/studierendenservice_fakultaeten.php  

 

7.2.2 Ansprechpartner für die operative Fallbearbeitung 

Im Rahmen der Standardprozesse helfen Ihnen auf der operativen Ebene die Sachbearbeiterinnen 

und Sachbearbeiter des Studierendenservice, die für die Verwaltung Ihres Studiengangs zuständig 

sind, bei Rückfragen gerne weiter: http://www.sle.kit.edu/wirueberuns/studierendenservice-

ansprechpartner.php 

 

http://www.sle.kit.edu/wirueberuns/studierendenservice_fakultaeten.php
http://www.sle.kit.edu/wirueberuns/studierendenservice_dokumente.php
http://www.sle.kit.edu/wirueberuns/studierendenservice_dokumente.php
http://www.sle.kit.edu/wirueberuns/schulungen.php
http://www.sle.kit.edu/wirueberuns/studierendenservice_fakultaeten.php
http://www.sle.kit.edu/wirueberuns/studierendenservice-ansprechpartner.php
http://www.sle.kit.edu/wirueberuns/studierendenservice-ansprechpartner.php
http://www.kit.edu/generaterss.php?url=http://www.sle.kit.edu/wirueberuns/schulungen.php
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