H C U HafenCity Universitat
Hamburg

Liebe Studierende,

wir nutzen das EDV-System ,Mobility Online SOP“, um unsere Mobilititen und Stipendien
elektronisch zu verwalten. Um im Vorfeld Fragen auszurdumen, mochten wir Sie bitten, sich diese
Anleitung als Erstes durchzulesen. Sollten dann noch Fragen aufkommen, stehen wir lhnen natirlich
gerne zur Verfiigung.

Bewerbungsguide PROMOS 2018

= Sommersemester 2018 + Wintersemester 2018/19

ONLINE BEWERBUNG

Sie kdnnen sich Gber folgende Links flir eine PROMOS-Forderung bewerben:

Deutsch:

https://www.service4mobility.com/europe/BewerbungServlet?identifier=HAMBURG12&sprache=de&kz bew
art=0UT&kz bew pers=S&aust prog=PM

Englisch:

https://www.service4mobility.com/europe/BewerbungServlet?identifier=HAMBURG12&sprache=en&kz bew
art=0UT&kz bew pers=S&aust prog=PM

Das Bewerbungsformular sieht wie folgt aus:

Foater ity Uniwersitit
Anmeldung HCU | i

| alle Felder mit sinem blauen Sternchen sind Pflichtfelder. |

Daten zur Bewerbung
Art der Bewerbung Incoming Outgoing =
Art der Person Studierends/r Mitarbeiter =
Austauschprogramm PROMOS - |-
Studienjahr 2015/2016 - =
wWann méchten sie ins Ausland gehen? <— Bitte Auswahl treffen —> ¥ | =
In welcher Sprache méchten Sie mit diesem L Bitte Auswahl Deffen = w =
Onlineportal kommunizieren?
Geplantes Anfangsdatum des Aufenthaltes =
Geplantes Enddatum des Aufenthaltes =
Daten zur Persomn
Matrikelnummer -
Machname +
wvorname -
Geschlecht mMannlich weiblich =
Geburtsdatum =
Geburtsort =
Mationalitat <— Bitte Auswahl| treffen —= - =
E-Mail-Adresse @hcu-hamburg.de =
Floirhe F-Mail- Adracea =1 Pridf e -

Achten Sie bitte darauf, dass Sie lhre HCU-Matrikelnummer korrekt angeben, da diese fiir den
zweiten Schritt fiir den Registierungsprozell wichtig ist.


https://www.service4mobility.com/europe/BewerbungServlet?identifier=HAMBURG12&sprache=de&kz_bew_art=OUT&kz_bew_pers=S&aust_prog=PM
https://www.service4mobility.com/europe/BewerbungServlet?identifier=HAMBURG12&sprache=de&kz_bew_art=OUT&kz_bew_pers=S&aust_prog=PM
https://www.service4mobility.com/europe/BewerbungServlet?identifier=HAMBURG12&sprache=en&kz_bew_art=OUT&kz_bew_pers=S&aust_prog=PM
https://www.service4mobility.com/europe/BewerbungServlet?identifier=HAMBURG12&sprache=en&kz_bew_art=OUT&kz_bew_pers=S&aust_prog=PM
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Sie mussen alle Pflichtfelder (durch ein * gekennzeichnet) ausfiillen, um lhre Bewerbung abschicken
zu kdnnen. Haben Sie ein Feld nicht ausgefillt, wird dieses so hervorgehoben:

_ =
Versicherungsunternehmen [ E'...q

Kénnen Sie eine Frage nicht beantworten, geben Sie eine bestmogliche Antwort. Sie werden spater
(bis kurz vor Ende des Bewerbungszeitraums) immer noch die Moglichkeit haben, Ihr
Bewerbungsformular zu liberarbeiten.

Falls Sie aus irgendwelchen Griinden lhre Bewerbung nicht abschicken kénnen, senden Sie einen
Screenshots mit dem ausgefiillten Bewerbungsformular (in dem auch der Bewerbungslink sichtbar
ist) mit dem Betreff ,Bewerbung Mobility-Online” an outgoing@hcu-hamburg.de

Achtung!

Ihre Bewerbung ist mit dem Absenden dieses Formulars noch nicht vollstandig! Erst sobald alle
Schritte, die in diesem Guide erklart sind, befolgt wurden, haben Sie eine giiltige Bewerbung
eingereicht.

REGISTRIERUNG

Nach Absenden der Bewerbung erhalten Sie eine Bestatigungsmail mit einem Link am Ende der Mail.
Mit diesem Link erstellen Sie einen Benutzer.

Beispielmail:

Liebe/r ...,
Vielen Dank furr lhre Eintragung in unsere Mobilitdtsdatenbank.

Bitte erstellen Sie nun Ihren Account. Den Link dafiir finden Sie am Ende dieser E-Mail. Fiir die Erstellung lhres Accounts wahlen
Sie einen Nutzernamen und ein Passwort. Wir empfehlen als Benutzernamen Ihre HCU-Kennung (die Buchstaben-

Zahlenkombination);

Das von ihnen frei wahlbare Passwort muss aus mindestens 6 Zeichen bestehen und mindestens eine Zahl sowie mindestens
einen GroBbuchstaben enthalten. Dies kann, muss aber nicht Ihr HCU-Passwort sein.

Viele GriRe
lhr HCU International Office - Team

Zur Registrierung bei Mobility-Online auf diesen Link klicken

Sollte Ihr Mail-Client den Link nicht richtig darstellen, so kdnnen Sie die nachfolgende Adresse auch manuell in die Adressleiste
lhres Browsers kopieren oder eingeben:

https://www.service4mobility.com/europe/RegistServlet?bew_reg_nr=1745408489&kz_bew_art=0UT&kz_bew_pers=S&aust_
prog_id=2634&spr

Achtung!

Da es sich hierbei um eine automatisch generierte Mail handelt, kann es sein, dass diese im SPAM-
Ordner landet! Sollten Sie diese Bestatigungsmail nicht innerhalb weniger Minuten erhalten, schauen
Sie erst einmal in den SPAM-Ordner und wenden sich erst danach ggf. mit dem Betreff ,Bewerbung
Mobility-Online” an outgoing@hcu-hamburg.de



mailto:outgoing@hcu-hamburg.de
https://www.service4mobility.com/europe/RegistServlet?bew_reg_nr=1745408489&kz_bew_art=OUT&kz_bew_pers=S&aust_prog_id=2634&spr_id=576
mailto:outgoing@hcu-hamburg.de
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Die Registrierungsseite sieht wie folgt aus (hier bendétigen Sie lhre zuvor korrekt angegebene HCU-
Matrikelnummer):

HCU | iy s MOBILITY-ONLINE

Registrierung
(PROMOS)

Schritt 1 von 2 - Eingabe Registrierungscode

Bitte geben Sie die geforderten Daten ein und Klicksn Sie auf [Weiter]
Registrierungscode 2037536114 =
HCU-Matrikelnummer 123456

Schritt 2 von 2 - Eingabe Benutzername und t

Bitte geben Sie Login und Passwort ein und klicken danach auf [Weiter]

Lagin | Promes
Passwort sesssssss

Passwort wiederholen sesssssss

Registrierung erfolgreich

Thre Registrierung war erfolgreich. Klicken Sie auf [Direkter Einstieg in Mobility-Online] um sich sinzuloggen.
g Aktion erfolgreich durchgefiihrt!

Fenster schlieBen | Direkter Einstieg ins Online-Portal |

Nach der Registrierung erhalten Sie erneut eine Bestatigungsmail mit einem Link am Ende der Mail.

Liebe ...,

Sie haben erfolgreich Ihren Mobility-Online Account erstellt.

Ihr Login und den Link fiir das mobility online-Portal finden Sie am Ende dieser E-mail.
Bitte loggen Sie sich ein um weitere Schritte in Ihrem Bewerbungsprozess durchzufiihren.
Grile

Ihr HCU ERASMUS-Team

Login: xxx
Zur Login Seite

Achtung!
Es existieren viele Versionen von Mobility-Online. Sollten Sie z.B. versuchen, sich Uber einen in
Google gefundenen Link einzuloggen, ist es moglich, dass Sie auf einer ,falschen“ Mobility-Online
Version landen, auf der lhr Benutzer nicht existiert. Verwenden Sie deshalb bitte immer den
individuellen Link aus der Registrierungsbestatigungs-Mail oder einen der nachstehenden Links:
Login Deutsch
Login Englisch

Tipp!

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, finden Sie einen ,Passwort vergessen” Button auf der
Login-Seite. Nach Angabe Ihres Benutzernamens oder Ihrer E-Mail Adresse (die HCU-E-Mail Adresse,
die Sie auf dem Bewerbungsformular angegeben haben!) erhalten Sie eine Mail mit weiteren
Instruktionen. Egal, ob lhre Eingaben vom System erkannt wurden oder nicht, es wird aus
Sicherheitsgriinden immer eine Erfolgsmeldung angezeigt! Sollten Sie nach mehreren Versuchen
keine E-Mail erhalten haben oder sich immer noch nicht einloggen kénnen, wenden Sie sich bitte mit
dem Betreff ,Login Mobility-Online” an outgoing@hcu-hamburg.de



https://www.service4mobility.com/europe/LoginServlet?identifier=HAMBURG12&sprache=de
https://www.service4mobility.com/europe/LoginServlet?identifier=HAMBURG12&sprache=en
mailto:outgoing@hcu-hamburg.de
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VERVOLLSTANDIGEN DER BEWERBUNG (,,Vor dem Aufenthalt”)

Die Vervollstdandigung Ihrer Bewerbung besteht aus zwei Teilen:

1) Das personliche Einreichen folgender Unterlagen im International Office (Sprechzeiten
beachten!)

a) Bewerbungsformular (das Formular wird lhnen in Mobility Online nach zur Verfligung
gestellt) im Original unterschrieben

b) Motivationsschreiben (bitte als Extrablatt beifligen): schildern Sie kurz die Griinde fiir
die Wahl der Gasthochschule).

c¢) Kommentierte Wunsch-Kursliste (bitte als Extrablatt beifligen): geben Sie an, welche
Studienleistungen (Prufungen / Studienarbeit / Thesis ) Sie an der Gasthochschule
erbringen wollen und wie sich dieses Vorhaben in lhr HCU - Studium einfiigt.

d) Lebenslauf

e) Portfolio (auRer: Geo/Hydro)

f)  Einen Sprachnachweis fiir Englisch (z.B. Abizeugnis)

g) Ggf. einen Sprachnachweis fiir die Sprache Ihres Gastlandes

2) Das Vervollstiandigen aller Schritte, die in Mobility-Online gelistet sind:
Nachdem Sie sich in Mobility-Online eingeloggt haben, haben Sie folgende Ansicht (evtl. missen
Sie im linken oberen Eck auf ,Reload Bewerbungsworkflow” klicken):

QOutgoings Promos

Bewerberdaten
Nachname (eméB Pass) - Promos Studiengang  Stadtplanung - P
Vomame  Outqoings Gastland  Jordanien
Geburtsdatum (ttmm i) - 30.05.1%69 Gastingtitution  AMMANDE - German Jordanian University
Land der Heimathochschule  Deutschland Geplantes Anfangsdatum des Aufenthaltes 18012016
Heimathochschule - HAMBURG1 - HafenCity Universitét Hamburg Geplantes Enddatum des Aufenthaltes  23.042016

L Notwendige Schritte Erledi Erledigt am Direktzugrif iber folgenden Link

Durch einen Klick auf das + Zeichen vor ,Vor dem Aufenthalt“ kénnen Sie einsehen, welche
Schritte zur Vervollstandigung der Bewerbung notig sind (diese To-Do Liste heilRt Workflow):
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WORKFLOW

Gaclantes Anfanasdatum des A,

sersitat Mamburg Geglantes Enddstum des Aufenthakies

Ouepongs Promos DBemsrancedaten pezsicenindem
Outgnings Promos

108E 2

Aderssdaten enllitindioen

0O

fahvungabenich Fraibee) hachpeladen

Sobald Sie einen Schritt im Workflow erfolgreich durchgefiihrt haben, erscheint in der Spalte
»Erledigt” ein griines Hakchen.

Der Workflow wird von oben nach unten bearbeitet. Auf der linken Seite sehen Sie die
Beschreibungen der Schritte, auf der rechten Seite die Links, um die jeweiligen Aktionen
durchzufihren.

Sie haben immer nur dann Zugriff auf einen Workflow-Schritt, wenn alle vorgehenden
verpflichtenden Schritte erfiillt worden sind.

Manche Schritte werden vom International Office ausgefiihrt, bei solchen missen Sie warten, bis das
International Office lhre Bewerbung bearbeitet hat. Sie werden jeweils per Email informiert, sobald
dies geschehen ist.

Sie werden im Laufe des Bewerbungsverfahrens Mails erhalten, in denen unter Umstdnden
sogenannte Action Links enthalten sein werden (z.B. um die Zuteilung zu Ihrer Gasthochschule zu
bestatigen oder abzulehnen). Bei diesen Mails ist es erforderlich, anhand des Links in der Mail die
entsprechende Aktion durchzufiihren, um den Bewerbungsprozess voran zu treiben.

Achtung!

Nach dem Ende des Bewerbungszeitraums erfolgt die Auswahl durch das International Office. Von
jetzt an sind lhre Eingabemoglichkeiten weitestgehend gesperrt. Zuganglich bleiben die Schritte
»Adressdaten vervollstandigen” und ,Bankdaten vervollstindigen”. Sollte sich im Laufe lhres
Auslandsaufenthalts lhre Bankverbindung dndern, miissen Sie lhre neuen Kontodaten unbedingt
online aktualisieren!



H c U n:rfnegfrl;y Universitét

Im Folgenden werden einige Schritte des Workflows detaillierter beschrieben:

Vervollstandigen der Adressdaten

€ 3 € BB emsenicetmoblipeom t v 00
HafenCity Universitat Hamburg MOBILITY-ONLINE]
Reload Bemerburganeriion ] 1| Boenden | Time Summer bath v|=
+ Ve Beumrtuogednin
+ Mt Bt
N sacteams (sl ) s Subans Wb el 14
Vomane Time Lo e Gestochucu (1.l Frakreich
Gebutscstum (tt ) 305,159 Gauthochachule {1, Wahl]  PARISA2 - Ecole Speciale dArchbecture {E5A)
L d Heimathachighle Dntiblond Gachntes st e Mdrltes EL0SI0U6
Meimsthochahe  FAMELRG) - efercty Uit Mo Geckantes Endéat des afethotes 31062016

o
n Adressdaten vervolstindigen |

Es geht ein weiteres Fenster auf. Sollte die Semesteradresse dieselbe sein wie die
Heimatwohnadresse, konnen Sie den Button ,Heimatwohnadresse kopieren“ anklicken.
AnschlieBend ,Neuanlage durchfiihren” anklicken.

atmobiiny com,

HafenCity Universitat Hamburg MOBILITY-ONLINE|

Felond Beerburpresfion | Hife | Beernden, Tine Susmee

+ i Bonertungadaten

+ Hee Brstebursen

Err————| o ——r—

AnschlieBend bitte zweimal ,, Zuriick zum Bewerbungsworkflow” anklicken.

* 4 C B |8 weseracetmobiiycom L NORCY
HafenCity Universitét Hamburg MOBILITY-ONLINE|
Rafod Bewatburguinifion | il | Baerdee Tt Suminet Oedsch +|=

+ Ve Btutrhrgtisten
+ Ve Erstelrgen
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Notfallkontaktdaten angeben

e (a7 " veo
HafenCity Universitat Hamburg MOBILITY-ONLINE|
Refind Bawarbuiivanfion | His | Baerdin Tine Susmer [T

i

 Mere Beimibgadnion

: Sl tacheuma (oemad Pst)  Sumeer Shraua 1Lt dee Metricee - 04
Vorame Time Lanc! der Gasthochachcle (1. Wall)  Frarkreich
Gebutadatum (rme) 3005156 Gasthochachue (1.Wa) - PARISIZ! - Eole Soecile dAnthitecure [ESA)
Lard de Heimathochchle - Deuticband Gasartes efancten e Adrthales 001
Heimathochachdle  HUMBLRGI - Pafend ity Universitat Mamburg Geclantes Enddatum des Aufenthaktes 11082016
ae Notwendige Schrite Eriedigt Eriedigt am Erledigt von Direktzugeef uber folgenden Lk 35
Crline-Benarbury e uermer Seerurcaden egeioer/indem
Grline-Regizienig ) L2 e Smeer
Adressdaten venvolstandit Time Summer Agreggaien erolitindosn
O terhllennkt wgogeben 0 Seilborat sosken
Sevesturgsons hockgeaden 0 s

Auch hier geht ein weiteres Fenster auf. Bitte vor Ausfiillen der Felder erst ,Weiter zum dndern“
anklicken.

HafenCity Universitat Hamburg MOBILITY-ONLINE

Relond Bewarburgiwsetfion | Hite| Beander | Time Sumemer Detih v/ =
+ Mona Benertungedaten Bewerbungen outaoing Anzeien
b I ———————————————————

ey
Nacrame
E-Mail Adresst
Harcyrummer

Argaige abtrechen |l

AnschlieBend ,Anderung durchfiihren” anklicken, und um diesen Punkt zu verlassen ,Anzeige
abbrechen” anklicken.

B8 MLy ONuKE *

« c el sarvicedmabikty.com/out 0
HafenCity Universitat Hamburg MOBILITY-ONLINE]
PRelsad Bewarbungiworkflow | Hite| Beenden| Time Suminer Dntsth »|=

Mot Wb
IP T e ——————————————————————————————————————————

€ 2 C BB wicseniceimobitycomuops : LANCR
HafenCity Universitt Hamburg MORBILITY-ONLINE|
R Bewartungswificn | Hife| Besrcen| Tiewe Surmmee Desch v/ =
+ Ve Besmiburguinen | Bewerbusgen outying Mnzeigen
i R —————
Vo Hireer
Kackeany St
Ebol ke el e
Handyrurmmer

Inwelcher Beziehury siehen Sie 7 hver Kortalipencn e

PIRSSTTICUSN Vit nee e
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Bewerbungsfoto hochladen

A geen | [ mosnv onune B +

voao

+ c #® i servicesmobiity.com)ou
HafenCity Universitat Hamburg MOBILITY-ONLINE]
Baload Bamprbunginriion | Hife | Beerer | i Summer. Detuch =
Anzeen Bewerbuogsveriuf e
¥ M Bevierturgadsten
il o tehvaese oemab ) Surmer ko Vol der Mo - 14
Vomame Troe Lard der Gathorhuchue (1, obl) - Frakreich
Geburtsdatum (e} 30051563 ath de (1. Vb)) PaRISIL e A (Esal
e dar Hemathochiche. - Devtchland Geclantes Arforcadatin dos Adenthales 02052016
Heimathocbucube  MAMILSGLE - ReferCity Unneritat Ramburs Geslartes Endéatu des ferifaltes 31082016

eline:Bereertung 25 Time Summer Erragaien yramoer e
Celine-Ragisrensy 5] 042015 Time Summat
Rireusten wecllincit a8 Time Cumeer repdsen mrabiindoon
Retfallkcotalt sogegaben 5} Mathltiortald avasken

QO Bewburgefins ochielacen 0 Bensebueciforo brkladen [eenl)
Sembungafomud gronst ] ———— =

Beim Hochladen des Bewerbungsfotos ist folgendes zu beachten:

Bitte laden Sie ein Foto hoch (benennen Sie die Datei nach der folgenden Konvention:
LASTNAME_FIRSTNAME_FOTO), das die folgenden Anforderungen erfiillt:

e JPG-Datei (500x500 pixel = 186 KB, kann z.B. per Paint angepasst werden)

e Frontalaufnahme

e Neutraler Gesichtsausdruck (Sie missen identifizierbar sein!)

e Keine Verkleidung des Gesichts

e Gute Ausleuchtung des Bildes, ohne Reflexionen und Schatten auf dem Gesicht und Hintergrund
e Guter Fokus

e Gute Auflosung

Sie kdnnen direkt im Upload-Feld das Foto von Ihrem Laufwerk hochladen bzw. die GréRe anpassen.

(ID = 543279)

[ Enderung abbrechen ][ Anderung durchfiihren ]

A photo is needed for the print-out of your HCU student ID. Please upload a photo (name the file according to the following convention: LASTNAME_FIRSTNAME_FOTO) that meets the following requirements:

- Jpg file (35 mm x 45 mm — format for passport photo)

- Frontal picture

- Neutral facial expression (you must be identifiable!)

- No disguise of the face

- Good illumination of the picture without reflections and shadows on the face and background
- Goaod focus

- Goaod resolution
Upload-Bezeichnung | Passport Photograph - @ D
Besitzer | Summer, Time - @
Datsi
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Vor - bzw. nach dem Aufenthalt (,,Stipendium*“)

Der Workflow sieht so aus:

Outgoings Promos

Nachname (qemaB Pass)  Promos Studiengang  Stadtplanung - 5P
Vomame  Outgoinas Gastland  Jordanien
Geburtsdatum (tt.mm.fii))  30.05.1969 Gastinstitution  AMMANO1 - German Jerdanian University
Land der Heimathochschule  Deutschland Geplantes Anfanasdatum des Aufenthaltes  18.01.2016
Heimathochschule  HAMBURG12 - HafenCity Universitst Hamburg Geplantes Enddatum des Aufenthaltes  23.04.2016

Dircktzugriff uber folgenden Link

Please note that a printed version of the insurance declaration has to be handed in at the International Office. Your scholarhip can only be issues after you have supplied te documents undemeath

Annahmeerklarung gedruckt
Stipendienurkunde gedruckt
BAFGG-Bescheinigung gedruckt
Learning agresment gedruckt
gedruckt
Versicherungserklarung hochgeladen

Learning agresment uploaded

o o

‘Stipendium angewiesen

Erfahrungsbericht (Freftext) hochgeladzn

|

Bitte drucken Sie sich die im Online-System zur Verfligung gestellten Dokumente aus und laden die
Versicherungserkldrung, das Learning Agreement und die Immatrikulationsbescheinigung der
Gasthochschule hoch und reichen Sie diese gleichfalls im Original im 10 ein.

Erst wenn diese Schritte erfillt sind, wird Ihnen das Geld des Stipendiums Gberwiesen.

Denken Sie bitte daran zum AbschluB l|hres Aufenthaltes lhren Erfahrungsbericht im System
hochzuladen.
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