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Anleitung SELMA Onlineportal-Studium der HfWU

Login und Navigation

1. Onlineportal-Studium der HfWU Uber den Link selma.hfwu.de
2. Anmelden (Anmeldename und Passwort Ihres Hochschul-Accounts).

Hochschule
Benutrername > Passwort vergessen? fiir Wirtschaft und Umwelt
+ Hilfe benctigt? Nirfingen-Geislingen
Hinweis zum Dienst BW Sync and Share:
Passwort
Das Speichern personenbezogener
Daten und/oder hochschulinterner
[J Anmeldung nicht speichern Dokumente ist untersagt.

[ pie zu iibermittelnden
Informationen anzeigen, damit ich
die Weitergabe gegebenenfalls
ablehnen kann.

Anmelden

3. Beider ersten Anmeldung erscheint eine Abfrage bezlglich zu Ubermittelnder
Informationen. Auswahl tatigen und ,akzeptieren®.

Die oben aufgefuhrten Informationen werden an den Dienst weitergegeben, falls Sie
fortfahren. Sind Sie einverstanden, dass diese Informationen bei jedem Zugriff auf diesen
Dienst an ihn weitergegeben werden?

Wahlen Sie die Dauer, fur die Thre Entscheidung zur Informationsweitergabe gultig sein
soll:

(O Bei nachster Anmeldung erneut fragen.

« Ich bin einverstanden, meine Informationen dieses Mal zu senden.

@® Erneut fragen, wenn sich die Informationen andern, welche diesem Dienst
weitergegeben werden.

« Ich bin einverstanden, dass dieselben Informationen in Zukunft automatisch an
diesen Dienst weitergegeben werden.

Diese Einstellung kann jederzeit mit der Checkbox auf der Anmeldeseite widerrufen
werden.

Ablehnen Akzeptieren
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Studierendenportal

Online Antrage Bescheinigungen Meine persodnlichen
Daten

. &
G

Folgende Moglichkeiten bestehen:

0 Online-Antrage stellen (z. B. Antrag auf Beurlaubung, Antrag auf Ruckmeldung, etc.)
0 Bescheinigungen herunterladen und drucken (z. B. Immatrikulationsbescheinigung,
Studienverlaufsbescheinigung, etc.)

0 Persdnliche Daten bearbeiten (z. B. Adresse bearbeiten)

Die Navigation zu diesen drei Funktionen kann tber den -
Klick auf die Kacheln erfolgen. Alternativ kann auch das w Startseite v
Drop-Down Menu ,Startseite” verwendet werden.

SAP Startseite v

4 Apps auf Startseite

| studenten Applikationen | Studenten Applikationen

Online Antrage Bescheinigungen

Meine personlichen Daten
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Telefonnummer bearbeiten

1. Kachel,Meine persénlichen Daten” wahlen

SAP Startseite v

Studenten Applikationen

Online Antrage Bescheinigungen Meine persénlichen
Daten

. & -~

2. ,Kopfdaten bearbeiten”

< SAP Meine personlichen Daten v &
Frau Barbara Baumkrone B Agrarwirtschaft (Grundstudium) ~ Rufname:
4000502 Fachbereich: Fakultéat FAVM

Kopfdaten bearbeiten|

ADRESSEN PERSONLICHE DATEN

3. Tragen Sie die gewlnschten Daten ein

‘ ‘[ Durchsuchen ... ]

E-Mail-Adresse

Telefonnummer:

Facebook

|

|
Mobiltelefonnummer: ‘
|

|

Twitter

Bitte beachten Sie, dass die Datenfelder Facebook- und Twitter-ID nicht relevant
sind.

4. Mit,sichern” bestatigen

m Abbrechen



Anleitung SELMA Onlineportal-Studium der HfWU

Adresse bearbeiten

1. Kachel,Meine personlichen Daten” wahlen

SAP Startseite v

Studenten Applikationen

Online Antrage Bescheinigungen Meine persdnlichen
Daten

3 & -

2. ,bearbeiten”

ADRESSEN PERSONLICHE DATEN

Heimatanschrift Semesteranschrift

Teststrasse 5 Am Weiher 14

72622 Nurtingen 72622 Nurtingen

Deutschland Deutschland

Gltigkeit: 13.05.2022 - 31.12.9999 Giiltigkeit: 28.02.2022 - 31.12.9999

3. Klicken Sie die Adresse an, die Sie andern mochten

Adresse bearbeiten

|Suchen Q
Teststrasse Sa / 72622 Nirtingen

Am Weiher 14 / 72622 Nirtingen

Standardadresse

Teststrasse 5a

72622 Nirtingen

Deutschland

Giiltigkeit: 28.02.2022 - 31.12.9999
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4. Daten andern

< SAP Adresse bearbeiten v

Adressdetails

Adressart:  Standardadresse

StraRe/Hausnummer: ‘ Teststrasse ‘ | 54|
Postleitzahl/Ort: ‘ 72622 ‘ ‘ Nrtingen
Land: ‘ Deutschland ©
Telefonnummer: ‘ (i ‘ ‘
Giiltigkeit
Glliigab: | 28.02.2022
Giiltig bis: | 31.12.9999

6. Mit ,sichern”bestatigen

m Abbrechen

Bitte beachten Sie, dass die Standardadresse auf den Dokumenten ausgewiesen und als
postalische Adresse verwendet wird.
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Neue Adresse anlegen

1. Kachel ,Meine personlichen Daten” wahlen

SAP Startseite v

Studenten Applikationen

Online Antrage Bescheinigungen Meine personlichen
Daten

3 & -

2. ,neu”

ADRESSEN PERSONLICHE DATEN

Neu [ Bearbeiten

Standardadresse

Teststralle 100a

73430 Aalen

Deutschland

Galtigkeit: 18.11.2021 - 31.12.9999

PERSONLICHE DATEN

3. Neue Adresse eintragen

Adressdetails

Adressart:

Entspricht: ["] Heimatanschrift |

Stralle/Hausnummer: [[] Semesteranschrift

Postleitzahl/Ort: [J standardadresse

Land: | Z ‘
Telefonnummer: | [ ‘ ‘ ‘
Giiltigkeit
Guitigab: | 03.01.2022
Galtig bis: | 31.12.9999 |

4. Mit,sichern” bestatigen

m Abbrechen
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Bitte beachten Sie, dass die Gultigkeit der Adressen hinterlegt werden kann. Hier kdnnen
Sie entsprechend vermerken, insofern bspw. ein Umzug ansteht und die alte Adresse
nicht mehr gultig ist. Falls Sie keinen Eintrag bei ,gultig ab” und , gultig bis” vornehmen,
sind die Felder entsprechend vorbelegt und die Adresse ist dauerhaft gultig.

Online-Antrag stellen

1. Funktion tUber Kachel aufrufen

SAP Startseite v

Studenten Applikationen

Online Antrage Bescheinigungen Meine personlichen
Daten

. (4 N

2. Online Antrage Ansicht:

a) Falls noch keine Antrage gestellt wurden, erscheint eine leere Seite und unten
links erscheint das Symbol ,,Antrag stellen”

< w Meine Antrige v

Request Application Request Application
Suchen a C

Leider sind keine Antrage verfugbar

~

Leider ist dieser Antrag nicht verfugbar.

[E]  Antrag stellen .
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b) Falls bereits Antrége gestellt wurden, erscheinen die bisherigen Antrage
< SAP Meine Antrage v 8

< Antragsstellung (10)

Antragsstellung,

Antrag auf Datenanderung

Antrag genchmig

Antrag auf Exmatrikulation

Antrag wird bearbeitet

Antrag auf Daten&nderung

Antrag genehmigt mer: 100000000158

enten: 4000502

s Eingereicht

atum:  31.06.2022

Antrag auf Beurlaubung
BA Antrag genehmigt

Antrag auf Exmatrikulation
B Agrarwirtschaft  Antrag wird bearbeitet

Angelegt am: 19.05.2022

Antrag auf Beurlaubung
B Agrarwirtschatt  Antrag durch B b

Angelegt am: 19.05.2022

Antrag auf Exmatrikulation

B Agranwirtschatt

| [ Zurictiahen |

= Linke Spalte: Ubersicht Giber sdmtliche, gestellte Antrage

= Hauptbildschirmflache: Details zum Antrag, der links ausgewahlt wurde, werden an-
gezeigt

=> ,Zuruckziehen": ausgewahlter Antrag kann zurtckgezogen werden; bei bereits geneh-
migten Antragen steht diese Funktion nicht zur Auswahl

= ,Antrag stellen”: Neuen Antrag stellen

3. Online Antrage stellen

~Antrag stellen” unten links wahlen Antrag stellen

Bei langeren Wartezeiten / wenn das Aktualisierungssymbol der drei Punkte
angezeigt wird bitte F5 klicken oder die Browsersitzung aktualisieren (kann
bspw. vorubergehenderweise vorkommen, wenn Sie einen Antrag befullen,
abbrechen und auf die Startseite zurlck navigieren).

Falls Sie wahrend der Antragsstellung abbrechen moéchten und den Antrag zu einem

spateren Zeitpunkt neu stellen mochten, klicken Sie unten rechts auf ,,abbrechen”
und unten links erneut auf ,Antrag stellen”.
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4. Artdes Antrags wahlen

Antragsinformationen

Art des Antrags:* []

Es konnen folgende Antrage gestellt werden:

- Antrag auf Beurlaubung

- Antrag auf Exmatrikulation (Entlastungsvermerk der Bibliothek muss hochgeladen
werden)

- Antrag auf Ruckmeldung (nur im Rickmeldezeitraum sichtbar)

5. Felder ausfillen, und insofern erforderlich, Dokumente auf dem Reiter
+~Anlagen” hochladen

Antragsinformationen

Art des Antrags* | Antrag auf Ruckmeldung -

Antragsformular  Anlagen

Riickmeldung fiir das kommende Semester: Offene Beitrége und Gebiihren Schwerpunkte wihlen

Ruckmeldesemester B.Eng. Maschinenbau:* v

Bitte beachten Sie, dass im Online-Antrag Hinweise beziglich der hochzuladen-
den Anlagen aufgefuhrt sind, bspw. im Urlaubsantrag.

Bitte laden Sie unter dem Reiter ,,Anlagen” ein entsprechendes Dokument
hoch
z.B.:

Grund der Beurlaubung

Nachweise die hochgeladen werden miissen bei:

+ Krankheit: (Fach-)arztliches Attest (mit Praxisstempel) dariiber,
dass der/die Studierende im beantragten Semester nicht
studierfahig ist

+ (bevorstehende) Geburt Mutterpass / drztliche Bescheinigung
mit vorraussichtlichem Geburtstermin ! Bitte beachten Sie, dass
die HFWU personenbezogene Daten wie Name, Studiengang
und Entbindungsdatum dem Regierungsprasidium Stuttgart
Ubermitteln muss !

Zulassige Dateiformate: .pdf, .jpeg, .jpg; max 1 Dokument (mehrseitig moglich)

6. Antrag absenden (unten rechts im Antrag)

B Internationale Bet... Antrag genehmigt

V] v

[E]  Antrag stellen Absenden | Abbrechen

7. Meldung mit,Ja" bestatigen
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i Antrag bestatigen

Machten Sie lhren Antrag wirklich absenden?

Nein

Andert sich der Bearbeitungsstatus lhres Antrags oder falls es erforderlich ist, dass
Sie ein anderes Dokument hochladen sollen, erhalten Sie eine
E-Mail-Benachrichtigung an die Studmail, in der Sie aufgefordert werden, lhr
Onlineportal-Studium aufzurufen. Insofern das Dokument, das Sie im Antrag
hochgeladen haben, durch ein anderes zu ersetzen ist, ist dies wie folgt in Ihrem
Antrag gekennzeichnet:

Antrag auf Beurlaubung
8 Internationale Betriebswirtschaft
2022-Wintersemester

Angelegt am: 30.11.2021
e\ 1
(
Aligeme Dokumante

Erforderliche Dokumente

ge zum Beurlaubungsantrag:  Auslandsaufenthalt.pdf
Letztes Anderungsdatum: 30.11.2021
Status : Dieses Dokument ist leider ungaltig

Kommentare : Nachweis reicht nicht aus

Es ist nicht notwendig, einen neuen Antrag zu stellen. Bitte laden Sie in Inrem
bestehen den Antrag das entsprechende Dokument hoch, indem Sie das alte Dokument
durch ein neues ersetzen und klicken Sie abschlielRend auf ,Erneut einreichen”

Der Antrag gelangt somit wieder in die Bearbeitungsschlaufe der Sachbearbeitungen.
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Anleitung

Online-Bescheide abrufen

SELMA Onlineportal-Studium der HfWU

1. Kachel,Online-Antrage” aufrufen

2. Entsprechenden Antrag 6ffnen und in den Reiter ,Dokumente” klicken

< SAP Meine Antrige v

< Request Application (21)

l Suchen Q. O ‘

Antrag auf Beurlaubung

B.Sc. Chemie Antrag genehmigt
Angelegt am: 30.11.2021

Antrag auf Beurlaubung

B.Sc. Chemie Antrag genehmigt
Angelegt am: 24.11.2021

Antrag auf Exmatrikulation

B.Sc. Chemie Antrag wird bearbeitet
Angelegt am: 24.11.2021

Antrag auf Beurlaubung

= Unter ,Meine Dokumente” kdnnen die Bescheide gedffnet werden

Es kdnnen folgende Bescheide abgerufen werden (vorausgesetzt es wurde ein Antrag

A

Request Application

Antrag auf Beurlaubung

B.Sc. Chemie
2022-Wintersemester

Angelegt am: 30.11.2021

D @

Allgemein Dokumente

Meine Dokumente

[l -S.tﬁdierendén\./erwélthngU'rlédl:;

gestellt und genehmigt bzw. abgelehnt):

- Urlaubsbescheid

- Exmatrikulationsbescheid
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Online-Antrag auf Rickmeldung stellen

1. Kachel, Online-Antrage” aufrufen

Studierendenportal

Online Antrage Bescheinigungen || Meine persénlichen
(| Daten

. &
&

2. ,Antragstellen” unten links wahlen

(=]  Antrag stellen
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3. Antrag auf Riickmeldung wahlen

Antragsstellung

Antragsinformationen

I | - |

Antrag auf Exmatrikulation

Antrag aut B

Antrag auf Ruckmeldung

4. Antrag ausfiillen und unten rechts absenden

Antragsstellung

Antragsinformationen
POy R el ] o Ruckmeldung] ~ |

Antragsformular  Anlagen

fiir das Offene 3 iihren Bankdaten & Lastschrift

Rackmeldesemester: Der Einzug des Betrags zur Riickmeldung erfolgt durch Lastschrift 5

Betrag Rackmeldun, Werktage nach Erteilung des Mandats. Bitte beachten Sie, dass die
trag Ruckmeldung :
Ruckmeldung erst nach erfolgtem Geldeingang (nach S Werktagen)
erfolgt. Erst dann steht Ihnen Ihre Immatrikulationsbescheinigung zur
Verfligung.

Bitte geben Sie nachfolgend |hre Zahlungsdaten an:

International Bank Account Number
(IBAN):*
SWIFT CodefBank Identifier Code
(BIC):*

Durch das Abschicken des Antrags bestatigen Sie:

leh erméchtige die Hochschule fiir Wirtschaft und Umwelt Nirtingen-
Geislingen, einmalig eine Zahlung von meinem Konto mittels
Lastschrift einzuziehen. Zugleich weise ich mein Kreditinstitut an, die
von der Hochschule Hochschule fiir Wirtschaft und Umwelt Nirtingen-
Geislingen auf mein Konto gezogene Lastschrift einzuldsen.

In Ausnahmetillen ist eine Zahlung per Uberweisung méglich. Bitte
wenden Sie sich an gebuehren@htwu.de

Hinweis zum Datenschutz

Die Hochschule fiir Wirtschaft und Umwelt Niitingen-Geislineen hat

Absenden  Abbrechen

Bitte beachten — Studiengang mit Schwerpunkt!
Bei der Riickmeldung in ein festgelegtes Semester wird im Rickmeldeformular das Pflichtfeld

Schwerpunkt angezeigt.
Hier muss der gewlinschte Schwerpunkt ausgewahlt werden.
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Online-Bescheinigungen abrufen

1. Kachel ,Bescheinigungen” wahlen

SAP Startseite v

Studenten Applikationen

Online Antrage Bescheinigungen Meine personlichen
Daten

(<] =] ]

2. Bescheinigung auswahlen

< SAP Bescheinigungen v

Auswahl

nach Semestern >

Studienverlaufsbescheinigung

= ,nach Semestern” bietet alle Bescheinigungen nach Semestern sortiert

= hier kann die Immatrikulations- und Urlaubsbescheinigung abgerufen werden

Immatrikulationsbescheinigung A
Ej Q 1 wvonl = + Automatischer Zoom  w & E’]’] I »
Immatrikulationsbescheinigung Hochschule fir

Sommersemester (01.03.2022-22.05.2022) Wirtschaft und Umwelt

Niirtingen-Geislingen

= ,Studienverlaufsbescheinigung” zeigt den gesamten Studienverlauf an
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3. Bescheinigung durch Anklicken 6ffnen und speichern/drucken

Studienverlaufsbescheinigung 4
B Q, 1 |venl — |+ Automatischer Zoom v =B N »
Hinweis: Auf der Immatrikulationsbescheinigung ist in der Ful3zeile eine URL ( )

sowie ein Verifikationscode hinterlegt. Sobald die URL ge6ffnet und der
Verifikationscode eingegeben wurde, kann die Verifikation durchgefuhrt werden.

Abmelden

1. Profilansicht aufrufen Uber den kreisférmigen blauen Button am oberen Rand
des Portals mit Ihren Initialen

Frieda Mustermann
2  Letzte Aktivitaten
Haufig verwendet

A% App Finder

©; Einstellungen
Startseite bearbeiten

1 Uber

!y Abmelden

2. ,Abmelden”

Ansprechpartner

Bei Ruckfragen und Anmerkungen wenden Sie sich bitte an die Studentische Abteilung

Nadrtingen: studierendensekretariat-nt@hfwu.de
07022 201347

Geislingen: studierendensekretariat-gs@hfwu.de
07331 22530

Telefonsprechzeiten

Bei Ruckfragen halten Sie bitte Ihre Matrikelnummer bereit!
Montag - Freitag:

09:00 - 11:00 Uhr

Montag - Donnerstag:

13:00 - 15:00 Uhr
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