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Dokumentation zur Rolle 'Auswahlkommission' 

Ziel 

Die Rolle 'Auswahlkommission' ermöglicht den Mitgliedern von Auswahlkommissionen und 

anderen berechtigten Hochschulangehörigen der ASH den Zugriff auf digitale 

Bewerbungsunterlagen im Rahmen der Studienplatzvergabe in Zusammenarbeit mit dem 

Studierendenservicecenter. Sie umfasst die Berechtigungen zur Sichtung der relevanten 

Bewerbungsbestandteile sowie die Möglichkeit zur Beurteilung der Bewerbung. 

Zugangsdaten 

Das Studierendenservicecenter (SSC) meldet dem ComZ die berechtigten Personen sowie 

die voraussichtliche Dauer, für die die Rolle vergeben werden soll. Dazu wird ein 

entsprechendes Ticket erstellt, um die Rollenvergabe nachvollziehbar zu gestalten. 

Im ComZ wird die Person in HISinOne eingepflegt (sofern noch nicht vorhanden) und die 

entsprechende Rolle zugeordnet. Die Login-Daten werden vom ComZ zugesandt, sobald 

der Zugang erstellt ist. 

Vorgehen 

Mit den Zugangsdaten ist ein Login im Campusmanagementportal möglich:  

https://ashb.hispro.de/ 

Benutzerkennung und Passwort können oben rechts eingegeben werden. Nach dem ersten 

Login bittet das System um die Eingabe eines eigenen Passworts. 

Nach dem erfolgreichen Login sehen Sie zunächst die Startseite des Portals. Oben rechts 

wird die aktuelle Rolle angezeigt - sofern Sie über mehrere Rollen im System verfügen, 

wechseln Sie hier auf 'Auswahlkommission ASH Berlin'. Auf der Startseite für diese Rolle 

werden einige Portlets angezeigt. Dazu gehört das Portlet 'Meine Bewerberstapel', in dem 

Sie die zu bearbeitenden Bewerbungen finden. 

 

 

Abbildung 0: Startseite für die Rolle 'Auswahlkommission' 

 

https://ticket.ash-berlin.eu/
https://ashb.hispro.de/
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'Meine Bewerberstapel' 

Je nach Zuständigkeit werden hier die relevanten Bewerberstapel angezeigt. Durch 

Anklicken der Glocke neben dem gewünschten Stapel können Sie die Portalmeldungen zum 

Stapel abonnieren. Wenn Sie sich dafür entscheiden, erhalten Sie eine Benachrichtigung 

per E-Mail, wenn es Änderungen im Bewerberstapel gibt - also zum Beispiel beim Eingang 

neuer Bewerbungen.  

 

Abbildung 1: Beispiel für Auswahl der Bewerberstapel 

Die Bewerbungen sind bereits durch das SSC vorbearbeitet. Wenn Sie einen 

Bewerberstapel anklicken, sehen Sie nur die Bewerbungen, die eine Bewertung erfordern. 

Die Auswahl kann bei Bedarf über die Filterkriterien eingeschränkt werden. 

 

Abbildung 2: Beispiel für Bewerberauswahl 

Durch Anklicken des Stiftes können Sie eine Bewerbung zur Bearbeitung öffnen. Innerhalb 

der Bewerbung besteht lesender Zugriff auf alle Bewerbungsbestandteile und die 

zugehörigen Dokumente. Dabei befinden sich auf der rechten Seite unter 'Korrekt' alle vom 

SSC bereits vorgeprüften Daten. Das weitere Vorgehen unterscheidet sich für die 

Bearbeitung der Masterbewerbungen und der Einstufung in höhere Fachsemester für 

Bachelorbewerbungen. 
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Variante 1: Masterbewerbungen 

Auf der linken Seite unter 'Ungeprüft' gibt es den Bewerbungsbestandteil 'Informationen zum 

Bachelor', der die relevanten Informationen zum bereits abgeschlossenen Bachelorstudium 

enthält.  

 

Abbildung 3: Ansicht einer Bewerbung für Masterstudierende 

Zusätzlich gibt es einen Bewerbungsbestandteil 'Entscheidung der Auswahlkommission' der 

durch Öffnen mit dem Stift bearbeitet werden kann. Erforderlich ist eine Entscheidung über 

die Zulassung, wobei im Falle einer Ablehnung eine Begründung im Feld 'Bemerkungen' 

erforderlich ist. Dieses Feld kann auch zum weiteren Austausch von Informationen mit dem 

SSC genutzt werden.  

 

Abbildung 4: Ansicht mit Bewerbungsbestandteil ''Entscheidung der Auswahlkommission' 

(Hinweis: das blaue Debug-Feld ist im Produktivsystem ausgeblendet) 

Sobald die Bewertung abgeschlossen ist, muss der Prüfstatus 'Nicht korrekt' oder 'Korrekt 

gesetzt werden. 
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Abbildung 5: Bewerbungsbestandteil 'Entscheidung der Auswahlkommission' bearbeiten 

Nach dem Abspeichern wird der Bewerbungsbestandteil dann in die entsprechende Spalte 

verschoben. 

 

Abbildung 6: Ansicht einer bewerteten Masterbewerbung 

Im Anschluss übernimmt das SSC die weitere Bearbeitung der Bewerbung. 
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Variante 2: Einstufung in höhere Fachsemester 

Auf der linken Seite unter 'Ungeprüft' gibt es den Bewerbungsbestandteil 'Upload weiterer 

Bewerbungsbestandteile für Wechsler', der die relevanten Informationen zum bisherigen 

Studium enthält. 

 

Abbildung 7: Ansicht mit Bewerbungsbestandteil 'Einstufung in höhere Fachsemester' 

Zusätzlich gibt es einen Bewerbungsbestandteil 'Einstufung in höheres Fachsemester' der 

durch Öffnen mit dem Stift bearbeitet werden kann. Dort ist eine Entscheidung für das 

passende Fachsemester erforderlich. Das Feld 'Bemerkungen' kann zum weiteren 

Austausch von Informationen mit dem SSC genutzt werden. (Es ist für die interne 

Bearbeitung und nicht für die Bewerbenden sichtbar.) 

 

Abbildung 8: Ansicht mit Bewerbungsbestandteil ''Einstufung in höhere Fachsemester' 
(Hinweis: das blaue Debug-Feld ist im Produktivsystem ausgeblendet) 
 

Nach erfolgter Einstufung soll der Bewerbungsbestanteil 'Korrekt' gesetzt werden. 
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Abbildung 9: Bewerbungsbestandteil 'Einstufung in höhere Fachsemester' bearbeiten 

Nach dem Abspeichern wird der Bewerbungsbestandteil dann in die entsprechende Spalte 

verschoben. Im Anschluss übernimmt das SSC die weitere Bearbeitung der Bewerbung. 

Download von Dokumenten 

Neben der Möglichkeit einzelne Dokumente innerhalb einer Bewerbung herunterzuladen, 

gibt es in der Bewerberauswahl (Abbildung 2) weitere Funktionen dazu: 

• Für den Einzelfall kann dort der Download-Button vor dem Namen genutzt werden. 

• Für einen kompletten Download gibt es oberhalb der Namensliste den Button 

'Auftrag auswählen' und dort u.a. die Variante 'Nachweise herunterladen [PDF]'. 


