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Studienportal



Studienportal – Studienportal aufrufen
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- Für die erste Anmeldung im Studienportal benötigen Sie das Info-Schreiben (RZ-Benutzerkennung und RZ-Passwort), das Sie mit ihren 
Immatrikulationsunterlagen vom Studentensekretariat erhalten haben.

- Sie finden das Studienportal unter https://tuc.hispro.de oder über den Direktlink auf der Hauptseite der TU-Clausthal, den sie unter dem Reiter „Studierende“ 
als Schnellzugriff finden.

https://tuc.hispro.de/


Studienportal – Studienportal aufrufen
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- Auf der Folgeseite werden Ihnen Kacheln mit Links zu beiden Studienportalen angezeigt.
 Wählen Sie die linke Kachel, um das Studienportal (Studierendenmanagement) aufzurufen.
- Im unteren Teil der Seite finden Sie weiterführende Information zu dem jeweiligen Studienportal.



 Geben Sie die Benutzerkennung und das Passwort Ihres RZ-Accounts 
ein.

 Klicken Sie anschließend auf „Anmelden“.
- Von der Startseite können Sie das verlinkte alte Studienportal aufrufen.
- Durch Klicken auf die Quicklinks können Sie das Vorlesungsverzeichnis 

und Veranstaltungen anzeigen lassen bzw. suchen und Sie können die 
Studienbewerbung aufrufen.

- Durch Klicken auf „Studierendensekretariat der TU Clausthal“ können 
Sie die Webseite des Studierendensekretariats aufrufen.

- Durch Klicken auf die Sprachauswahl können Sie in die Englische 
Ansicht des Studienportals wechseln.

- In der Registerkarte „Bewerber:innen“ werden Ihnen Informationen zur 
Studienbewerbung angezeigt.

Studienportal – Startseite 
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- Nach dem Log-in stehen Ihnen auf der Startseite Ihres Studienportals weitere Quicklinks zur Auswahl. Sie können den Studienservice aufrufen, Online Anträge 
stellen, in das alte Studienportal wechseln oder die Studienbewerbung aufrufen.

- Wichtig: Anträge auf Studiengangwechsel oder die Aufnahme eines weiteren Studiengangs werden aus dem Studienportal heraus gestellt.  
- In „Meine Meldungen“ werden Ihnen aktuelle Statusinformationen angezeigt. Ist die Meldung als Link gekennzeichnet, gelangen Sie durch Klicken auf die 

Meldung von der Startseite direkt zu dem Online Antrag oder dem Bewerbungsantrag, dessen Status sich verändert hat.
- Meldungen werden Ihnen ebenfalls in der Infobox angezeigt.
 Klicken Sie auf das Icon      um die Infobox zu öffnen.

Studienportal – Quicklinks und Meldungen 
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- Ist die Meldung als Link gekennzeichnet, gelangen Sie durch Klicken auf die Meldung direkt aus der Infobox zu dem Online Antrag oder dem 
Bewerbungsantrag, dessen Status sich verändert hat.

Studienportal – Quicklinks und Meldungen
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Studienservice



 Sie können den Studienservice direkt aufrufen, indem Sie auf den Quicklink „Studienservice“ klicken.
 Sie können das Menü des Studienportals durch Klicken auf das Icon      öffnen, oder über das Feld „Menü durchsuchen“ die verschiedenen verfügbaren 

Funktionen Ihres Studienportals direkt aufrufen.

Studienservice – Studienservice aufrufen
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- In der Registerkarte „Mein Status“ werden Ihnen verschiedene Informationen angezeigt. Dazu gehören Ihre Matrikelnummer, Ihr aktueller Einschreibestatus, 
der Studiengang oder die Studiengänge, in die sie aktuell eingeschrieben sind inklusive der jeweiligen Ausführungsbestimmung.

- Ersteingeschriebene, Neueingeschriebene oder Studierende, die einen Studiengangwechsel durchgeführt haben oder einen weiteren Studiengang 
aufgenommen haben, werden die immatrikulationsrelevanten einzureichenden Unterlagen sowie deren jeweiliger Prüfstatus angezeigt.

Studienservice – Mein Status
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- In der Registerkarte „Kontaktdaten“ werden Ihnen die bereits erfassten Adressdaten angezeigt. 
- Sie haben die Möglichkeit bestehende Kontaktdaten zu ändern oder weitere Kontaktdaten anzugeben, beispielsweise eine Semesteranschrift.
 Klicken Sie dafür auf das Icon      der Adresse, die Sie bearbeiten möchten.

Studienservice – Kontaktdaten
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 Klicken Sie auf „Postanschrift hinzufügen“, um eine neue Adresse zu erfassen, oder klicken Sie auf das Icon      um die bestehende Adresse zu ändern.

Studienservice – Kontaktdaten
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 Nachdem Sie die neuen Adressdaten erfasst oder die bestehende geändert haben, klicken Sie auf „Speichern“.

Studienservice – Kontaktdaten

14© 2022 PeGo Consulting



 Wenn Sie eine weitere Adresse erfasst haben, legen Sie fest, welcher Adresse der Verwendungszweck „Studium - Korrespondenz“ zugeordnet werden soll. 
 Klicken Sie anschließend auf „Schließen“.

Studienservice – Kontaktdaten
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- Die neu erfasste Adresse wird Ihnen angezeigt.
 Klicken Sie auf „Zuordnung erfassen“, um die Zuordnung als Heimat- oder Semesteradresse festzulegen, oder zu ändern.

Studienservice – Kontaktdaten
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 Legen Sie fest, welche Adresse als Heimat- und welche als Semesteradresse verwendet werden soll.
 Klicken Sie anschließend auf „Speichern“. 

Studienservice – Kontaktdaten
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- Die Zuordnung der erfassten Adressen als Heimat- und Semesteradresse wird Ihnen angezeigt.

Studienservice – Kontaktdaten
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- In der Registerkarte „Zahlungen“ werden Ihnen die Höhe und Ihr Zahlungsstatus der Semesterbeiträge je Semester angezeigt.
- Das Fälligkeitsdatum des jeweiligen Semesterbeitrags, die IBAN und die BIC des Empfängerkontos für die Semesterbeiträge sowie der zu verwendende 

Verwendungszweck werden angezeigt. 
- Durch Klicken auf das Icon      können Sie die einzelnen Positionen des Semesterbeitrags anzeigen lassen.

Studienservice – Zahlungen
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- In der Detailansicht werde die einzelnen Positionen des Semesterbeitrags, die jeweilige Beitragshöhe und der Status der Zahlung angezeigt.

Studienservice – Zahlungen
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- In der Registerkarte „Bescheide / Bescheinigungen“ werden Ihnen die Bescheinigungen und Bescheide angezeigt, die für Sie in Selbstbedienungsfunktion zur 
Verfügung stehen. 

- Liegen neue Bescheinigungen oder Bescheide vor, ist in der Registerkarte ein „!“ enthalten.
 Klicken Sie auf „Allgemein“, um Ihre Bescheinigungen oder Bescheide anzeigen zu lassen und diese bei Bedarf herunterzuladen und zu drucken.

Studienservice – Bescheide / Bescheinigungen
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- In Ihrem Studienportal sehen Ihnen die folgenden Bescheinigungen und Bescheide in Selbstbedienungsfunkton zur Verfügung:
- Studienbescheinigung
- Beurlaubungsbescheid
- Bescheid Ankündigung Exmatrikulation
- Exmatrikulationsbescheinigung
- Rentenbescheinigung

- Ihnen wird angezeigt, ob Sie die Bescheinigung oder den Bescheid bereits aufgerufen haben, oder noch nicht.
 Klicken Sie auf das Icon      um die Bescheinigung oder den Bescheid aufzurufen und bei Bedarf anschließend zu speichern und zu drucken.

Studienservice – Bescheide / Bescheinigungen
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Online Anträge



- Über die Quicklinks, das Menü des Studienportals, oder über die Menüsuche können Sie die verfügbaren Online Anträge aufrufen, die Sie direkt aus Ihrem 
Studienportal stellen können.

- Das Stellen von Online Anträgen erfolgt nach dem gleichen Prinzip, hier wird beispielhaft ein Online Antrag für eine Beurlaubung gestellt.
 Klicken Sie auf „Beurlaubung“, um einen Antrag auf Beurlaubung zu stellen. 

Online Anträge – Übersicht
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- Wurden bereits Anträge erfasst, werden diese hier angezeigt.
 Klicken Sie auf „neuen Antrag erfassen“, um einen Online Antrag für eine Beurlaubung zu stellen. 

Online Anträge – Antrag erfassen
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 Wählen Sie im Feld „Grund“ einen Grund für die beantragte Beurlaubung aus.
 Wählen Sie aus, für welches Semester der Online Antrag für eine Beurlaubung gestellt werden soll.
 Laden Sie den Nachweis hoch der für die Beurlaubung aus dem ausgewählten Grund erforderlich ist.
- Sind Nachweise explizit genannt, wie z.B. „fachärztliches Attest“, sind diese zwingend erforderlich, um den Online Antrag abgeben zu können. Dokumente, die 

in „Sonstige Dokumente“ hochgeladen werden können, sind optional.

Online Anträge – Antrag erfassen
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- Im Freitextfeld „Kommentar“ können Sie einen 
Kommentar zum Antrag erfassen. Dieser wird der 
Sachbearbeitung des Studierendensekretariats 
angezeigt.

- Wenn für die Abgabe des Online Antrags eine 
Bestätigung erforderlich ist, müssen Sie die 
Kenntnisnahme bestätigen, um den Online Antrag 
abgeben zu können. 

- Anträge können jederzeit zwischengespeichert werden, 
um die Bearbeitung zu einem späteren Zeitpunkt 
fortzusetzen und abzuschließen.

 Bestätigen Sie die Kenntnisname und klicken Sie 
anschließend auf „Antrag abgeben“.

Online Anträge – Antrag abgeben
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- Nach der Antragsabgabe werden die wichtigsten Daten zum Antrag angezeigt. 
- Durch Klicken auf das Icon       können weitere Informationen, wie die hochgeladenen Nachweise oder, falls erfasst, der Kommentar zum Antrag angezeigt 

werden.
- Wichtig: Sie können einen abgegebenen Antrag nicht mehr bearbeiten.

Online Anträge – Antrag abgeben
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 Bei Änderungen im Bearbeitungsstatus des Online Antrags erhalten Sie eine Meldung, die sowohl in „Meine Meldungen“, als auch in der Infobox angezeigt 
werden. 

 Klicken Sie auf die Meldung, um direkt zu Ihrem Online Antrag zu gelangen.

Online Anträge – Ergebnis Antragsbearbeitung einsehen 
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- Die Änderung des Bearbeitungsstatus wird Ihnen angezeigt. 

Online Anträge – Ergebnis Antragsbearbeitung einsehen
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- In der Registerkarte „Mein Status“ im Studienservice ist Ihr Einschreibestatus entsprechend in Beurlaubung geändert. Die Dauer der Beurlaubung und der 
Grund werden ebenfalls angezeigt.

Online Anträge – Ergebnis Antragsbearbeitung einsehen
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- In der Registerkarte „Bescheide / Bescheinigungen“ stehen neue Bescheinigungen und Bescheide in Selbstbedienungsfunktion für Sie zur Verfügung. 
 Klicken Sie auf „Allgemein“, um die Bescheinigungen oder Bescheide anzeigen zu lassen und diese bei Bedarf herunterzuladen und zu drucken.

Online Anträge – Bescheide und Bescheinigungen
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 Klicken Sie auf das Icon      um die Bescheinigung oder den Bescheid aufzurufen und bei Bedarf anschließend zu speichern und zu drucken.

Online Anträge – Bescheide und Bescheinigungen
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