
 Hiwi-Antrag 3.0 Personalbogen für Studierende (vom Studierenden online auszufüllen) 
 
Zunächst füllt der Studierende den Personalbogen aus. Diesen finden Sie auch im Intranet unter 
„Formulare, Prozesse & Service / Personalwesen / eFormulare des Bereichs Personalwesen“ 
Der Studierende muss sich dort mit seiner Studierendenkennung (bt7*****) und dem zugehörigen 
Passwort anmelden. Nach der Anmeldung werden alle im Campus-Online vorhandenen Daten zu 
dem Studierenden geladen. Ergänzt werden müssen noch die Daten: IBAN, Steuer-
Identifikationsnummer und Sozialversicherungsnummer (soweit bereits vorhanden). Aufgrund der 
Steuerung der notwendigen Einstellungsunterlagen ist es noch wichtig, zu wissen ob es sich um eine 
Neu-, Weiter- oder Wiedereinstellung handelt. 

 

https://forms.uni-bayreuth.de/formcycle/form/alias/1/Personalbogen_Studierende/


 

 
Bei den Krankenkassendaten muss noch ergänzt werden ob gesetzlich oder privat versichert. Dies 
steuert später die Kosten für den Hiwi-Vertrag. 

 



 

 
 

 



 
Mit dem Button „Zwischenspeichern“ erhält der Studierende einen Link an seine Uni-E-Mail, mit dem 
er zu einem späteren Zeitpunkt das Formular fertigstellen kann. 
Über den Button „Formular abschließen und an meine Uni-E-Mail schicken“ wird folgende Mail mit der 
Erklärung der weiteren Schritte an den Studierenden geschickt. 
 

 
 
Der Studierende muss dann die beigefügten Anlagen (außer Stammdatenblatt-Sekretariat.pdf) notfalls 
ergänzen und unterschrieben (digitale Unterschrift oder Ausdruck-Unterschrift-
einscannen/abfotografieren), als einzelne Dateien an das Sekretariat zurückschicken, wo er seine 
Einstellung erhalten soll. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Hiwi-Antrag 3.0 Sekretariat (vom Sekretariat online auszufüllen) 
 
Sobald Ihnen als Sekretariat alle Unterlagen des Studierenden als E-Mail mit Unterschrift vorliegen, 
können Sie den Einstellungsantrag erstellen. Bitte hierzu das Formular „Hiwi-Antrag 3.0 Sekretariat“ 
öffnen und mit Ihrer bt-Kennung und zugehörigen Passwort anmelden. 

 

Zunächst müssen Sie Ihre Organisationseinheit auswählen und die Antragsnummer des Personalbogens (steht 
in der Mail des Studierenden bzw. im Stammdatenblatt-Sekretariat.pdf). Danach können Sie die Daten des 
Studierenden über den Button „Laden der Daten“ in Ihren Einstellungsantrag übernehmen. Falls bereits ein 
Antrag mit der Matrikelnummer und der Organisationseinheit für die letzten 60 Tage gefunden wurde, kann 
ein Hinweis gesetzt werden, dass der Antrag als Korrekturantrag markiert wird. Bei Antragsnummer, die in den 
letzten 30 Tagen bereits verwendet wurden, kann der aktuell Antrag als Mehrfachfinanzierung markiert 
werden. Dies soll dann geschehen, wenn bei der Vertragslaufzeit nicht nur eine Finanzierung verwendet 
werden kann. Um den Jahreszeitraum (Vorgabe durch den neuen Tarifvertrag) finanziell abzudecken, sind 
mehrere Anträge mit kürzeren Laufzeiten möglich, und müssen an dieser Stelle markiert werden. 

Bitte ändern Sie hier dann die Vertragsdaten (Vertragszeitraum, Monatsarbeitszeit, Vergütung und 
Tätigkeitsbeschreibung). Bei einer Vertragslaufzeit unter einem Jahr wird ein zusätzliches Auswahlfeld 
angezeigt, in dem der Grund für die Nichteinhaltung der vom Tarifvertrag vorgeschriebenen Laufzeit 
eingehalten werden kann. Bei Vertragslaufzeiten, die keine 6 Wochen Vorlaufzeit enthalten, muss der Grund 
angegeben werden für die Aunahme davon. Die Daten für die Arbeitsmedizinische Vorsorge 
(Bildschirmarbeitsplatz bzw. weitere Tätigkeit) sind noch vorzugeben. 

https://forms.uni-bayreuth.de/formcycle/form/alias/1/Hiwi-Antrag-Sekretariat_3.0/


 

 

 

 

Bei der Finanzierung haben Sie die Möglichkeit, diese direkt vorzugeben oder über die Auswahl den 
Berechtigten (per E-Mail) mit einzubinden. Bei der Auswahl „Finanzierung wird direkt vorgegeben“ können Sie 
aus einer Auswahl an Kostenstellen die passende auswählen. Bei der Auswahl „Finanzierung wird über das 
Dekanat/Projekt im Nachgang vorgegeben“, haben Sie die Möglichkeit die E-Mail Adresse z.B. des Dekanats 
für die weitere Bearbeitung einzugeben. Zuletzt müssen Sie die unterschriebenen Dokumente des 
Studierenden (per Drag&Drop) an der richtigen Stelle hochladen. Bitte prüfen Sie unbedingt vorher, ob die 
Dokumente unterschrieben wurden! 



 

Sie haben die Möglichkeit, das Formular zwischen zu speichern, wenn Ihnen noch Daten fehlen, hier erhalten 
Sie eine Mail mit dem Link zu dem Formular mit dem Stand wie sie es verlassen haben.  

Sie können das Formular je nach Auswahl an die Finanzierungsstelle weiterleiten (angegebene E-Mail im 
Bereich Finanzierung) oder Sie können den Einstellungsantrag per „Antrag abschließen“ direkt an die 
Personalabteilung verschicken. Eine Unterschrift wird beim Einstellungsantrag nicht mehr benötigt. Sie 
erhalten jeweils immer eine Kopie der Mail die an die Personalabteilung verschickt wird, auch in Fällen, in 
denen die Finanzierung von anderer Stelle vorgegeben wurde. Sobald das Formular dann finanziert wurde, 
erhalten Sie eine Kopie der Mail, die an die Personalabteilung geht. Bei eigens vorgegebener Finanzierung 
können Sie über den Button „Antrag abschließen“ den Antrag direkt an die Personalabteilung verschicken. 
Auch hier erhalten Sie eine Kopie dieser Mail mit allen Unterlagen. 


