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Zeitraum 
WS 

Leitfaden Beratung und 
Bildungsprozessbegleitung 

Zeitraum  
SoSe 

 
Anmeldung bis 
15.09 
 
Info VA 21.08 
Webinar 27.08 
Info VA 04.09 

 
Beratungsphase: 
  - Beantworten von Mails, Telefonaten etc. (vgl. LIFE-
Postfach Textbausteine häufiger Anfragen; bei einfachen 
Anfragen möglichst Verweis auf Webseite, FAQ und Info-
VAs als ersten Schritt) 
- Veranstaltungen (vgl. Leitfaden Ablauf- Info VAs und 
Anleitung Adobe Connect) 
- Beratungsgespräche persönlich und online (vgl. Leitfaden  
OEB und Anleitung Adobe Connect) 

 
Anmeldung bis 
15.03 
Webinar: Di, 25.02 

18-19Uhr 
Info VA Mi, 04.03 

17-18Uhr 
Info VA 
Mi, 11.03 17-18Uhr 

 
Anfang 
September bis 
Anfang Oktober 
 
 
 

 
Semestervorbereitungen: Willkommensworkshop  
(vgl. Leitfaden)  
 

 
Anfang März bis 
Anfang April 
 
 Inkl. LIFE-Projektgruppe  Erstellung JK 

 
WICHTIG: jegliche Kommunikation( vgl.u.) über die 
Projektgruppe als „Ankündigung“ einstellen zum 
chronologischen Nachlesen und zusätzlich (!) als Rundmail 
an alle LIFE-Studierenden, damit es sicher jeden erreicht 

 
Woche vor 
Vorlesungsstart) 
 

 
Willkommensworkshop 

  
Woche vor 
Vorlesungsstart 
 

 
Erste Woche 
Vorlesungsstart 
 

 
Präsentation Willkommensworkshop hochladen in LIFE-
Projektgruppe, auf Sprechstundentermin(e) hinweisen, 
guten Start wünschen 
 

 
Erste Woche 
Vorlesungsstart 

 
Oktober 
 

 
! Termine abstimmen& buchen fürs nächste Semester ! 

 
April 

 
erste 
Vorlesungs-
woche, z.B. Mi, 
10-18Uhr 

 
Sprechstunde zu Semesterstart,  
sowie fehlende Personen Stud.IP-Projektgruppe suchen und 
hinzufügen 

 
erste 
Vorlesungs-
woche oder 
nach 
Vereinbarung 

 
16.10.19 

 
„Wer ist in meinem Modul-Listen“ erstellen und in 
Projektgruppe veröffentlichen 
 

 
Erste 
Vorlesungs-
woche 

Termine JK über 
Stud.IP zu 
Semesterstart 
 

Hinweise Weiterleitungsmail und Unterstützung W-Lan  
und erstmalige Erprobung WS19/20:  
Angebot bei Problemen: Sprechstunde Stud.IP 
(Terminbuchung über Stud.IP) 

Termine nach 
Vereinbarung 



 

 

Online-Evaluation (erster Teil)  Koordination MK 
 

 
Hinweis auf 
Novembertermin 
„jeden ersten 
Mittwoch im 
Monat um 17 
Uhr“ 

 
Erinnerung an Bibliotheksführung 

 
Hinweis auf 
Maitermin 
„jeden ersten 
Mittwoch im 
Monat um 17 
Uhr“ 

 
Sinnvoll zu Start 
und Ende (oder 
bei Bedarf) 

 
„Wie läuft Ihre Weiterbildung?“ -  
Erinnerung Angebot Bildungsprozessbegleitung 
Kompetenzdokumentation Start 
(Termine in Stud.IP oder nach pers. Vereinbarung) –  
Nebeneffekt: Vorfreude auf Weiterbildung& Commitement 
stärken 
 

 
Sinnvoll zu Start 
und Ende (oder 
bei Bedarf) 

 
Ca. 20. 
November 
 

 
Erster Hinweis auf Prüfungsanmeldung (Formular 
hochladen für vertraut machen und Zeithorizont/Planung) 

 
Ca. 1,5 Monate 
vor Fristablauf 

 

Online-Evaluation (zweiter Teil)  Koordination MK 
 

 
Ca. 16.12 

 
Erinnerung Prüfungsanmeldung 
(Im WS: Hinweis auf Vorlesungsfreie Zeit) 

 
Drei Wochen 
vor 
Anmeldefrist 
 

 
06.01.19 

 
Letzte Prüfungserinnerung! Frist Anmeldung  
WS 10.01 und SoSe 30.06 
Wünsche für gutes Gelingen 
 

 
Anfang der 
Woche vor 
Fristablauf 

 
Januar 2019 

 
Erinnerung Angebot Bildungsprozessbegleitung 
Kompetenzdokumentation Abschluss 
(Termine in Stud.IP oder nach pers. Vereinbarung) 
Nebeneffekt: Vor Ende: Relativierung/ Distanz zu 
Schwierigkeiten, Bestärkung auf Weiterbildungsweg; Nach 
Abschluss: Bilanzierung 
 

 
Sinnvoll zu Start 
und Ende (oder 
bei Bedarf) 

 
Februar 2019 

 
„LIFE goes on“....Verabschiedung, weiterhin Wünsche für 
Prüfungserfolg, Hinweis Zertifikatausgabe 
Hinweis auf Anmeldephase und -frist neues Semester 
 

 
Juli 2019 

 

Online-Evaluation (dritter Teil)  Koordination MK 
 

 


