ROSA LUXEMBURG STIFTUNG

Das Self-Service-Portal (SSP) des
Studienwerkes

Das SSP ermoglicht das Einreichen von Dokumenten (Jahresberichten,
Immas, Verlangerungsantragen, Berechnungsunteralgen etc.) online
vorzunehmen; auch uns wird das Versenden unserer Dokumente vereinfacht.
Vorteil: man sieht (nach einer Nacht der Aktualisierung) die hochgeladenen
Dokumente und kann dies fur die letzten 14 Monate nachvollziehen. Damit
entfallen Unsicherheiten daruber, ob erforderliche Dokumente termingerecht
eingereicht wurden. Unterlagen/Dateien konnen nur als PDF-Dokumente

hochgeladen werden.

Das SSP ist unter folgender Adresse uUber die bekannten Webbrowser zu
erreichen: https://ssp-rls.stipendium-online.de

Uber den Internet Explorer funktioniert der Link nicht.
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Der Startseite sind die Fristen fur das Einreichen verschiedener Unterlagen zu
entnehmen.

Unter dem Menupunkt Ansprechpartner*innen stehen die Kontaktdaten der
zustandigen Ansprechpersonen im Studienwerk.

Anderungen der personlichen Daten (z. B. Adresse, Bankverbindung oder
Emailadresse) sind grundsatzlich selbstandig unter dem Menupunkt Personliches
vorzunehmen.

Die Daten auf dem Menupunkt Forderung konnen nicht geandert werden.
Abweichungen sind bitte direkt den zustandigen Ansprechpersonen mitzuteilen.

Informationen zu den einzelnen Berichten und Dokumenten und die Formulare
selbst befinden sich unter dem Menupunkt Dokumenten-Upload. Bitte
berucksichtigt, dass der Name der hochgeladenen Dokumente hier erst am
nachsten Tag angezeigt wird, da die Ubertragung tGber Nacht erfolgt. Aus
Datenschutzgrunden konnt |hr zwar die Dokumente selbst nicht mehr 6ffnen, aber
erkennen, welche ubergeben wurden.

Unter Dokumenten-Download werden Dokumente von uns zum Download
bereitgestellt, z. B. die Stipendienzusage oder Bestatigung der Verlangerung der
Forderung. Diese konnen dann runtergeladen, gedruckt oder auf dem PC
gespeichert werden. Bis diese Funktion freigeschaltet wird, werden die Dokumente
postalisch oder per Email versandt.

Der MenUpunkt Berichtswesen wird dann eingeblendet, wenn Formulare/Antrage
fur die Bearbeitung geoffnet werden. Bearbeitete Formulare werden hier angezeigt,
bis sie verworfen oder abgegeben werden.

Unser Datenschutzbeauftragter hat das Portal freigegeben; auch ist die Attps-Seite
eine sichere Verbindung.

Wenn |hr Hinweise oder Fragen zur Anwendung habt, meldet Euch bitte bei eurer
zustandigen Ansprechperson im Studienwerk.

Euer Studienwerk
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im P i der Rosa L
Herzlich willkommen im Stipendiaten-Selfservice-Portal

ANMELDEN

Email

Passwort vergessen?

ANMELDEN

MNoch kein Konto? Registrieren

Bestitiungs-Email verloren? Nochmal senden

nur Mozilla Firefox, Apple Safari, Opera). Bel der Browses, i
Explorer Versionen, ist di ng der

U hre persinlichen Daten 2u schitzen verwenden Se bilte ein sicheres Passwort. Ein sicheres Passwort besteht aus Grof- Ziffem, Umisuten und Es
sollte kein einzeines Wort sein und mindestens acht Zeichen lang sein. AuBerdem solite man fur zwei Accounts nie dasselbe Passwort benutzen!

Du kannst fur den Login in das SSP die Zugangsdaten vom Bewerbungsportal
benutzen (wenn Du sie noch kennst). Solltest Du das Passwort nicht mehr wissen,
bzw. keine Zugangsdaten erhalten haben, klicke auf ,Passwort vergessen?”.
Wichtig ist, dass Du Dich mit der Emailadresse anmeldest, die Du bei uns
angegeben hast!

ANMELDEN

Email

Passwort

Passwort vergessen?

ANMELDEN

Du bekommst dann einen Link per Mail zugeschickt.
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Bitte bestétigen Sie mit einem Klick auf den unten stehenden Link,
das Sie lhr Passwort zurticksetzen wollen. Der Link fuhrt Sie zur
Rosa Luxemburg Stiftung und Sie kdnnen dort ein neues Passwort
vergeben.

Anschlieffend werden Sie im Portal angemeldet und erfassen weiter
lhre Daten.

Bestédtigungslink RLS

Sie erhalten diese Email da Sie sich am LS Sysiem registriert haben.

Nachdem Du ein neues Passwort eingegeben hast, bist Du im Portal angemeldet.

Auf der linken Seite findest Du die Seitennavigation:

RLS Self-Service

. Tester STUD BMBF

@ Startseite

Solltest Du nur eine eingeschrankte Ansicht an dieser Stelle haben, setzte dich bitte
mit uns in Verbindung.

Auf der Seite Ansprechpartner*innen findest Du die fur Dich zustandigen
Ansprechpersonen aus dem Studienwerk mit Emailadresse und Telefonnummer.
Solltest Du Deinen Hochschulort wechseln, konnen sich auch die
Ansprechpersonen/ Zustandigkeiten andern.

RLS Self-Service B
. @ gtartseite  Ansprechpartnerinne
daniela landgraf @rosalux.

ANSPRECHPARTNER'INNEN

@ st
REFERENT*IN SACHBEARBEITER*IN

Christoph Lammers Diane Benkert

Christoph Lammers @rosahux org +49 (030) 44310 136 Diane benkert@rosaluxorg +49 (030) 44310 416
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Unter dem Punkt ,Personliches” findest Du Deine personlichen Angaben und
Deine aktuelle Anschrift.

Hier kannst und sollst Du eigenverantwortlich Anderungen der Anschrift,
Mailadresse, Telefonnummerund der Bankverbindung vornehmen.

Die mit * (Stern) markierten Felder sind Pflichtfelder. Anderungen kénnen erst
akzeptiert und gespeichert werden, wenn alle Pflichtfelder richtig ausgefullt sind.

PERSONLICHES

Nachname Geburtsdatum *
STUD BMBF & | o1.11.2019
Geburtsname Familienstand
ledig
Vorname  E-Mail®

Tester = | teststudbmbi@javengo.de

RLS Poral Zugang e

. WemnDu e und Deinen RLS-Ponal-Zugang andem machtest

Teststrafie 1 dann bitte hies die Validation-EmaliLink anfordem. Mach der Validerung bitte die
neve Email-Adresse bestatigen

Strafle *

Adresszusatz

Telefon *
01234567687
PLZ*
10000
Ich habe eine ausiandische Bankverbindung
stact - Auslandische Bankverbindungen werden nur in Ausnahmefalen
Betlin akzeptiert, Bitte sende deine Bankverbindung per Email an das.
Studienwerk.
Land*
Die Anderung der Bankverbindung kann unter Umstiinden bei der
Deutschiand 1 Sl nicht (i
Sollte die alte Bankverbindung nicht mehr existieren, informiere bitie
umgehend das Studienwerk.
IBAN*
i DE27100777770209299700
MHur deutsche Bankverbindung méglich mit einer BAN. Die IBAN bitte ohne
Leerzeichen eintragen!
Felder mit der

. Bitte laden Sie il SPEICHERN
Datelen hoch.

Wenn alle Daten erfasst sind, bitte SPEICHERN driicken und auf die Startsaits navigiersn.

Auf der Seite ,,Forderung (nicht anderbar)” siehst Du aktuelle Informationen zu
Deinem Studium/ Deiner Promotion und zur Forderung. Ergeben sich Anderungen,
teile diese bitte Deiner zustandigen Ansprechperson mit.

FORDERUNG (NICHT ANDERBAR)

Aktennr. 2. Hauptfach
TestSTUD/BMBF ‘
Status
‘ Stipendiaten ‘
Férderprogramm Beginn der Férderung
STUD BMBF ‘ 2 | 01.11.2019
Hochschule Regelstudienzeit
1. Hauptfach Voraussichtliches Forderende
[::]

Auf der Seite ,,Dokument-Upload” findest du die wichtigsten Informationen zur
Forderung. An dieser Stelle kannst Du Unterlagen hochladen und Berichte/Antrage
stellen.

Die Berichte/Antrage konnen nur hochgeladen werden, wenn alle Pflichtfelder
ausgefullt und die Unterlagen/Nachweise beigefugt wurden. Du kannst das
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Dokument ZWISCHENSPEICHERN und spater weiterbearbeiten. Deine bereits
gemachten Angaben gehen nicht verloren.

Unter dem Menupunkt Berichtswesen werden alle Dokumente angezeigt, die sich
in Bearbeitung befinden bzw. geodffnet wurden. An dieser Stelle kannst du diese
immer wieder aufrufen, bis das Dokument vollstandig bearbeitet wurde.

Erst wenn alle Pflichtangaben gefullt sind, kann der Button ABGEBEN angeklickt
werden.

ABGEBEN
DEN ANTRAG ABGEBEN.

ZWISCHEMNSPEICHERN

Soll der Antrag jetzt wirklich abgeschlossen und abgegeben werden ?

VERWERFEN fox

Es erfolgt noch einmal eine Zwischenabfrage, die mit OK bestatigt werden muss.

Dokumente die nicht bearbeitet werden, konnen verworfen werden. Auch hier
erscheint noch einmal eine Sicherheitsabfrage:

ACHTUNG

Sie konnen die Erstellung des Antrags bzw. Berichtes hier verwerfen.

Die erfassten Daten werden gelscht und die Erstellung des Antrags bzw. Berichtes kann
spdter erneut durchgefiihrt werden.

Ja, ich méchte diesen Antrag/Bericht verwerfen.

SCHLIESSEN VERWERFEN

Klickt man erneut auf Dokumenten-Upload, sieht man das Dokument bzw. die
Dokumente die innerhalb der nachsten 24 Stunden (in der Regel jede Nacht
zwischen 1 und 4 Uhr) ins Portal Ubertragen werden.

An dieser Stelle und nur hier besteht die Moglichkeit, sich das erstellte Dokument
noch einmal anzusehen, zu speichern und/oder zu drucken. Spater ist das
Dokument von Euch nicht mehr abrufbar.
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Die abgegebenen Antrage und Berichte werden innerhalb der nachsten 24 Stunden an das
Studienwerk Ubermittelt. Bis dahin kannst du diese hier noch einmal aufrufen und lokal auf
deinem PC speichern. Anderungen sind nicht mehr méglich.

Sobald die Dokumente an das Studienwerk Gbermittelt wurden, findest du sie in der unteren
Ubersicht.

Bereits abgegebene Antrage/Berichte:

= verlaengerungsantrag. pdf
» erfahrungsbericht. pdf

* fachr_wechsel pdf

» erfahrungsbericht. pdf

= verlaengerungsantrag. pdf
» |eistung.pdf

» fperderpause pdfi

= Einmalzahlung.pdf

* aufenthaltstitel pdf

* ausland.pdf

* aufenthaltstitel pdf

Welche Unterlagen Du in den letzten 14 Monaten bei uns eingereicht hast, siehst
Du spater auf der Seite Dokumenten-Upload.

Hier hast Du einen Uberblick iiber die giifumente det letzten 14 Monate, die Du
bereits hochgeladen und an da: vwerk geschickt hast. Auf die einzelnen
Dokumente kannst Du an diese jct mehr zugreifen

1. Vestingenungsantrag

Verlaengerung.pd w7828

Auf der Seite ,,Dokument-Download” kannst Du alle Dokumente sehen, welche
von uns fur Dich erstellt wurden (z. B. Stipendienzusage oder Bewilligung der
Verlangerung). Diese Funktion wurde noch nicht freigeschaltet. Bis zur Umsetzung
versenden wir die Unterlagen postalisch oder per Email.

DOKUMENT-DOWNLOAD

Hier nast Du enen Uberblick ber die Dokumente der letzien 14 Manate, e das
Studienwerk an Dich geschickl hast

Hier siehst Du alle Dokumente der letzten 14 Monate. Wenn Du — spater - auf das
entsprechende Dokument klickst, kannst Du es offnen und auf Deinem Rechner
speichern oder/und ausdrucken.

Bitte melde Dich immer aus dem Portal ab, damit Deine Daten geschutzt bleiben.
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WICHTIGER HINWEIS!

Das Portal ist momentan nur fur Stipendiat*innen konzipiert, nicht fur Ehemalige.
Das bedeutet, sobald Du von uns in unserer Datenbank auf ehemalig umgestellt
wirst, hast Du keinen Zugriff mehr auf das SSP. Auch hier arbeiten wir auf
Hochtouren, damit auch alle Ehemaligen das SSP weiter nutzen konnen.

Hier bitten wir noch um etwas Geduld.

Dein Studienwerk
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