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Wiederanmeldung zu Lehrveranstaltungen
aus zentralen kiinstlerischen Fachern
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Kurzbeschreibung

Studierende sind berechtigt, die Lehrveranstaltung/en aus dem zentralen kiinstlerischen Fach (ZKF) wah-
rend Ihrer gesamten Studiendauer insgesamt drei Semester nicht zu besuchen. Mithilfe dieses Formulars
kénnen Studierende nach einer solchen Abmeldung lhre Wiederanmeldung zum ZKF beantragen.

Das elektronische Formular ,,Wiederanmeldung zum zentralen kiinstlerischen Fach” ermoglicht es, dass...

..Studierende in KUGonline den Antrag auf Wiederanmeldung zu Lehrveranstaltungen aus zentralen
kiinstlerischen Fachern stellen kbnnen und lber dessen Bearbeitung informiert werden,

...die/der Lehrende die Entscheidung tiber die Unterrichtsibernahme trifft,

...eine Sachbearbeiterin/ein Sachbearbeiter des Studien- und Priifungsmanagement diesen Uberprift,
...die/der Vizerektor/in fir Lehre die Wiederanmeldung genehmigt und

...alle notwendigen Personen den Antrag einsehen kdnnen.

111 Die Bekanntgabe iiber die Wiederanmeldung zum ZKF ist
nur innerhalb der Zulassungsfrist méglich !!!
(Die aktuellen Fristen finden Sie auf unsere KUG-Homepage.)

Beachten Sie bitte vor allem folgende Teile der Anleitung
v"  Als Studierende: Schritt 1 (Seiten 3-5) sowie Einsichtnahme (Seite 7)
v"  Als Lehrende: Schritt 2 (Seite 5-6) sowie Einsichtnahme (Seite 7)

Bei Fragen wenden Sie sich an: studienabteilung@kug.ac.at
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Anleitung

Zugang zum Formular fiir Studierende
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Zum Formular gelangen Sie, indem Sie nach dem Einloggen in KUGonline die Applikation ,Online-Antrage

/ Formulare” 6ffnen.

# MNeuer Antrag

Neuer Antrag

Meine Aufgaben (1)
Meine Antrage
Laufende Antrage (11)

Abgeschlossene Antrage (25)

=®

Online-Antrage/-Formulare

Antrage/Formulare aus Geschéaftsprozesse

Fir folgende Antrage klicken Sie auf "Zur Formularibersicht” und wahlen gewlnschtes Formular aus:
« Antrag auf Erdass des Studienbeitrages (Ost-/Sidosteuropa)

« Bekanntgabe kinstl./wissenschaftl. Diplom-/Masterarbeit

* Beurlaubung vom Studium

« Lehrerfinnenwechsel im ZKF / KH-KN

« Studienfortsetzung ohne ZKF / KH-KN

« Wiederanmeldung zum ZKF / KH-LM

= Wiederholungssemester aus dem ZKF

Zur Formularubersicht

Ansuchen Unterstiitzung aus Notfallfonds

Fir Studierende in Notsituationen besteht die Maglichkeit um Hilfsmittel in Form eines einmaligen
Motfallfonds anzusuchen! Klicken Sie auf ‘Meuer Antrag’ um zum Formular zu gelangen.

Neuer Antrag
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Zugang zum Formular fiir Bedienstete § Auswertungen/Exporte

Zum Formular gelangen Sie, indem Sie nach dem Einloggen in m Bachelorarbeitsthemen

KUGonline auf Ihrer persénlichen Visitenkarte unter dem Regis- nl Bibliotheksportal
ter , Dienste” (ganz rechts) auf ,,Online-Antrage / -Formulare” /1 CSC Veranstaltungen
klicken. Falls Sie diesen Menipunkt nicht sehen, sind lhnen W E-Beschaffung
keine Formulare zugeordnet bzw. keine von Ihnen bearbeitbar. 6 E-Leaming (Maadle)

a E-Work

= Interne Weiterbildung

I
@ Interuniversitare Anmeldung

|E Kennwort dndern
@; KUGcard Image Upload

{ s KUGinside
‘ E,. Online-Antrage/-Formulare

Schritt 1: Antrag durch Studierende/n

a) Antrag ausfiillen

Wenn Sie einen Antrag auf Wiederanmeldung zu Lehrveranstaltungen aus zentralen kinstlerischen Fa-
chern stellen mochten, klicken Sie in der Applikation ,,Online-Antrage/Formulare” auf den Button ,,For-
mulariibersicht”.

Antrage/Formulare aus Geschaftsprozesse

For folgende Antrage klicken Sie auf'Zur Formulariibersicht’ und wahlen dann das gewinschte Formular
aus:

« Antrag auf Erlass des Studienbeitrages (Ost-/Sidosteuropa)

« Bekanntgabe kinstl fwissenschafil. Diplom-/Masterarbeit

« Beurlaubung vom Studium

»  Lehrerfinnenweachsel im ZKF | KH-KN

« Studienfortsetzung ohne ZKF / KH-KN

« Wiederanmeldung zum ZKF / KH-KN

« Wiederholungssemester aus dem ZKF

Zur Formulariibersicht

Im neuen Fenster wahlen Sie das Formular ,,Wiederanmeldung zum zentralen kinstlerischen Fach” (aus
der Kategorie ,,Formulare fir Studierende”) und klicken auf ,Weiter”. Danach sehen Sie in diesem Fenster
eine Informationsseite. Sollten Sie sich nicht in der angegebenen Einreichfrist befinden, erscheint hier ein
Warnhinweis, dass zum aktuellen Zeitpunkt ausschlieBlich ein Antrag fur das Giber/-ndchste Semester oder
ein ,verspateter Antrag” gestellt werden kann. Beachten Sie jedoch, dass die Beriicksichtigung eines ver-
spateten Antrags nicht garantiert werden kann! Klicken Sie auf , Weiter” um zum Eingabeformular zu ge-
langen.
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Im Eingabeformular sind bereits einige benétigte Informationen enthalten: Ihr Name, lhre Matriwgpéz
mer und lhre E-Mail-Adresse.

111 Bitte beachten Sie: Alle weiteren Informationen im Formularablauf werden Ihnen
ausschliefSlich an diese KUG-Adresse gesendet !1!

Im Bereich , Kontaktdaten” geben Sie bitte eine giiltige Telefonnummer fiir etwaige kurzfristige Riickfra-
gen zu lhrem Antrag an.

Im Bereich ,,Angaben zur Wiederanmeldung zum ZKF“ geben Sie bitte folgendes an:
v" Semester, in welchem Sie sich zu Lehrveranstaltungen aus dem zentralen kiinstlerischen Fach wie-
deranmelden wollen.
Es kann immer nur fiir eines der zwei Folgesemester beantragt werden. Unter gewissen Um-
stdnden ist auch noch eine Abmeldung zum laufenden Semester méglich. Sollten Sie eine An-
frage fiir das laufende Semester stellen wollen, wéhlen Sie "ACHTUNG: Verspdtete Bekannt-
gabe".
v Betroffene Studienrichtung mit gewiinschtem zentralen kiinstlerischen Fach
v" Lehrerin/Lehrer im zentralen kiinstlerischen Fach
v" Im Bedarfsfall kdnnen Informationen an die/den Lehrende/n und der/den Sachbearbeiter/in im An-
merkungsfeld hinterlassen werden.
Es kann pro Formular immer nur fiir ein ZKF-Fach einer Studienrichtung beantragt werden. Wollen Sie I
sich fiir mehrere ZKF-Fdcher im selben Semester wiederanmelden, fiillen Sie ein weiteres Formular aus. [

b) Antrag einreichen

111 Um die Beantragung durchzufiihren und das Formular verbindlich weiterzuleiten,
klicken Sie nun ganz unten auf , Weiter” !!!

Laschen | Weiter | Speichern Speichern (ohne Formularprifung) Abbrechen

Sie kdnnen das Formular an dieser Stelle auch

v',Léschen”: Damit werden alle Angaben entfernt und das Formular wird komplett geléscht.

v' ,Speichern: Damit wird das Formular mit allen Angaben fiir Sie gespeichert und Sie kénnen es spi-
ter nochmals bearbeiten. Beim Speichern wird Giberprift, ob alle Angaben vollstandig sind. Das For-
mular wird dadurch nicht weitergeleitet, d.h. Sie haben damit noch keinen Antrag auf Wiederan-
meldung zum ZKF durchgefihrt.

v’ ,Speichern (ohne Formularpriifung)”: Damit wird das Formular mit allen Angaben fiir Sie gespei-
chert und Sie kénnen es spater nochmals bearbeiten. Bei diesem Speichern wird nicht Gberpruft,
ob alle Angaben vollstandig sind, d.h. Formulare kénnen auch mit fehlenden Angaben zwischenge-
speichert werden. Das Formular wird dadurch nicht weitergeleitet, d.h. Sie haben damit noch kei-
nen Antrag auf Wiederanmeldung zum ZKF durchgefiihrt.

111 Bitte beachten Sie, dass es nicht ausreicht, das Formular vor Ende der Zulassungs-
frist zu speichern. Sie miissen dieses in der angegebenen Frist mit_,Weiter” zur
Bearbeitung weiterleiten!!!

v',Abbrechen”: Damit wird die Bearbeitung beendet, allerdings bleibt ein leeres Formular gespeichert
und ware spater wieder aufrufbar.
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Nach dem Absenden durch , Weiter” sehen Sie nochmals das gesamte Formular mit allen Angaben. Sie
kénnen das Fenster nun schlieRen. Bei Bedarf kdnnen Sie rechts oben mittels ,,Formular drucken” einen
Ausdruck des ausgefiillten Formulars erstellen.

c) Antrag einsehen

Ab nun kdénnen Sie das Formular nicht mehr bearbeiten, Sie haben aber jederzeit auch Lese-Zugriff auf
den Antrag: Sie kénnen das Formular einsehen und auch erkennen, in welchem weiteren Schritt es sich
gerade befindet (siehe Bearbeitung und Einsichtnahme).

Sobald Sie das Formular abgesendet haben, erhilt die/der gewiinschte Lehrende automatisch eine E-Mail-
Verstandigung, dass ein Formular von ihr/ihm zu bearbeiten ist. Sie miissen daher nicht gleich zusatzlich
Kontakt aufnehmen und auf lhren Antrag hinweisen. Falls Sie jedoch nach einiger Zeit ins Formular Ein-
sicht nehmen (siehe Bearbeitung und Einsichtnahme) und erkennen, dass das Formular nicht bearbeitet
wurde, weisen Sie die entsprechende Person eventuell darauf hin und erinnern sie/ihn daran.

Schritt 2: Entscheidung durch Lehrende/n

Loggen Sie sich dann bitte in KUGonline ein und gehen Sie tGber lhre persdnliche Visitenkarte in den Be-
reich ,,Online-Antrage/Formulare”.

KUG online

# Meine Aufgaben

Meine Aufgaben (2)

Meine Aufgaben in Vertretung (0)

Antrage von Studierenden
Laufende Antrage (15)
Abgeschlossene Antrage (23)

Alle Antrage

Zur Listenansicht

DE

Ansuchen Unterstltzung aus Notfallfonds
Wintersemester 2022/23

Heinrich, o0 oo ro o)
Antragstellung: 21.10.2022

Letzte Anderung: Antrag eingereicht 21.10.2022
Machster Schritt: Empfehlungsschreiben Lehrende®r

Zum Antrag

Ansuchen Unterstlitzung aus Notfallfonds
Wintersemester 2022/23

Heinrich, ___._..0 .o __af )
Antragstellung: 07.10.2022

Letzte Anderung: Antrag eingereicht 07.10.2022
Machster Schritt: Empfehlungsschreiben Lehrende®r

Im Mendreiter ,Meine Aufgaben” befinden sich alle Antrdge, die auf lhre Bearbeitung warten. Um den

Antrag bearbeiten zu kdnnen, klicken Sie auf den Button ,Zum Antrag”.
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Wenn Sie ein Formular zu bearbeiten haben, dann sehen Sie die Angaben, die bisher im Formular einge-

tragen wurden und kdnnen damit entscheiden, ob Sie den Unterricht Gibernehmen oder nicht. Diese Ent-
scheidung ist verbindlich und wird mit der Auswabhlliste ,,Zustimmung/Ablehnung” festgelegt. Zusatzlich
haben Sie die Moglichkeit, im Bedarfsfall Informationen fiir den Studierenden oder die weiteren Personen
im Prozess als Anmerkungstext einzugeben (optional).

111 Um das Formular verbindlich weiterzuleiten, klicken Sie nun ganz unten auf ,, Weiter” !!!

—1

Weiter ST Speichern Abbrechen

Sie kdnnen das Formular an dieser Stelle auch
v" ,Speichern”: Damit wird das Formular mit allen Angaben fiir Sie gespeichert und Sie kdnnen es
spater nochmals bearbeiten. Beim Speichern wird Uiberprift, ob alle Angaben vollstandig sind. Das
Formular wird dadurch nicht weitergeleitet, d.h. Sie haben damit noch keine Zustimmung zur Uber-
nahme des Unterrichts durchgefihrt.
v" ,Abbrechen”: Damit wird die Bearbeitung beendet, bereits getatigte Angaben werden entfernt, Sie
konnen das Formular spater wieder aufrufen und neu bearbeiten.

Nach dem Absenden durch ,Weiter” sehen Sie nochmals das gesamte Formular mit allen Angaben. Sie
koénnen das Fenster nun schlieRen. Ab nun kdnnen Sie das Formular nicht mehr bearbeiten, Sie haben
aber jederzeit Lese-Zugriff darauf und konnen einsehen, in welchem weiteren Schritt es sich gerade be-
findet.

Schritt 3: Uberpriifung durch das Studien- und Priifungsmanagement

Nachdem der Antrag durch die/den ausgewihlte/n Lehrende/n bestatigt wurde, wird dieser zur Uberprii-
fung an das Studien- und Priifungsmanagement geleitet. Sollte eine Genehmigung durch die/den Vizerek-
tor/in fur Lehre notwendig sein (z.B. Antrag einer Wiederanmeldung zu einer/m anderen ZKF-Lehrenden,
verspateter Antrag), wird der Antrag durch das Studien- und Priifungsmanagement durch die entspre-
chende Auswahl dorthin weitergeleitet (Auswahlfeld ,Uberpriifung” im Bereich , Studien- und Priifungs-
management”).

Schritt 4: Entscheidung durch Vizerektor/in fir Lehre

Ist eine Genehmigung erforderlich (Entscheidung durch das Studien- und Priifungsmanagement) wird
die/der Vizerektor/in durch eine Benachrichtigungsmail darauf hingewiesen. Mit dem Auswahlfeld ,Ge-
nehmigung” im Bereich ,,Genehmigung durch Vizerektor/in fiir Lehre” wird festgelegt, ob die gewiinschte
Wiederanmeldung genehmigt werden kann oder nicht.

Verstandigungen

Die Information lber die Genehmigung/Nicht-Genehmigung der Wiederanmeldung zum ZKF ergeht auto-
matisch an die/den Studierende/n, die/den Lehrende/n, die Institutsreferentinnen, die Sachbearbei-
ter/innen sowie das Studien- und Priifungsmanagement. Es besteht seitens der Studierenden bzw. Leh-
renden kein Handlungsbedarf mehr.
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Bearbeitung und Einsichtnahme in laufende oder abgeschlossene Formulare 'glraz

Sie kénnen jederzeit alle Formulare einsehen, die Sie betreffen. Loggen Sie sich dafiir bitte in KUGonline
ein und gehen Sie Uber lhre personliche Visitenkarte in den Bereich ,,Online-Antrage/Formulare”.

KUG online DE EN

# Meine Aufgaben Q

Meine Aufgaben in Vertretung (0)

Ansuchen Unterstlitzung aus Notfallfonds
Antrage von Studierenden Wintersemester 2022/23

Heinrich, C_C oo DL
Antragstellung: 21.10.2022

Letzte Anderung: Antrag eingereicht 21.10.2022
Abgeschlossene Antrage (23) MNachster Schritt: Empfehlungsschreiben Lehrende®r

Alle Antrage

Ansuchen Unterstitzung aus Notfallfonds
Wintersemester 2022/23

Heinrich, —_C oo 2o )
Antragstellung: 07.10.2022

Letzte Anderung: Antrag eingereicht 07.10.2022
Nachster Schritt: Empfehlungsschreiben Lehrende®r

Laufende Antrage (15)

Im Mendreiter ,Meine Aufgaben” befinden sich alle Antrage, die auf Ihre Bearbeitung warten. Um den
Antrag bearbeiten zu kénnen, klicken Sie auf den Button ,Zum Antrag”.

In dem gedffneten Antrag sehen Sie dann die bis zu diesem Zeitpunkt, z.B. von der*m Studierenden, ge-
tatigten Eingaben und konnen Ihre Eingaben mit ,Antrag weiterleiten” bestatigen und damit den Antrag
in den nachsten Prozessschritt weiterleiten.

Sollten Sie als Vertretung in einem Schritt eingetragen werden, sehen die Aufgaben unter ,Meine Aufga-
ben in Vertretung”,

Sobald der Antrag von Ihnen bearbeitet wurde und dieser nicht abgeschlossen ist — finaler Prozessschritt
wurde durchlaufen oder Formular wurde storniert/friihzeitig beendet — kann dieser unter ,Laufende An-
trdge” mitverfolgt werden. Beendete Antrage werden dann unter ,Abgeschlossene Antréige” aufgelistet.
Eine vollstandige Liste aller Antrdge, egal in welchem Prozessschritt sich diese befinden, kénnen im Me-
nldpunkt ,Alle Antriige” eingesehen werden.

Mit Klick auf ,Zum Antrag” kann der jeweilige Antrag gedffnet und die bis zu diesem Zeitpunkt getéatigten
Eingaben bzw. die Entscheidung eingesehen werden. In welchem Schritt der Antrag sich gerade befindet
sehen Sie in der Ubersicht unter ,Letzte Anderung” und ,Néchster Schritt”.
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Meine Aufgaben (2)

Meine Aufgaben in Vertretung (0)

Antrége von Studierenden
Abgeschlossene Antrage (23)

Alle Antrage
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Zur Listenansicht

Ansuchen Unterstltzung aus Notfallfonds
Wintersemester 2022/23

Heinrich, . [

Antragstellung: 21.10.2022

Letzte Anderung: Expertise Direktor*in Studiencenter abgegeben 21.10.2022
Nachster Schritt: Entscheidung Rektor*in

Zum Antrag
Ansuchen Unterstitzung aus Notfallfonds
Wintersemester 2022/23
Heinrich, . (e ]
Antragstellung: 21.10.2022
Letzte Anderung: Expertise Vorsitzende*r abgegeben 21.10.2022
Machster Schritt: Entscheidung Rektor*in

Zum Antrag




