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Digital gestützte Berufungsverfahren – Dokumentation 
Bewerber*innen 
 
Beim Bewerbungsportal handelt es sich um eine webbasierte Anwendung, in der die Daten 
der Bewerber*innen für das jeweilige Berufungsverfahren erfasst werden.  
Durch den im Ausschreibungstext hinterlegten Link gelangen die Bewerber*innen direkt in 
das Bewerbungsportal und haben dort die Möglichkeit, in mehreren Schritten verschiedene 
Angaben zu ihrer Person sowie zu ihrem Werdegang einzupflegen. 
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Bewerbungsportal 
 
Zugang zum Portal 
  
Unter bewerbung.uni-paderborn.de finden Sie die aktuellen Stellenausschreibungen der Uni 
Paderborn. Der Zugang zum Bewerbungsportal erfolgt durch das Aufrufen des Links, der in 
den veröffentlichten Stellenausschreibungen zu finden ist. 
Dieser Link hat stets die Form:  
http://bewerbung.uni-paderborn.de/stellen/KENNZIFFER.  
Die Kurzform mit bewerbung.upb.de kann auch verwendet werden. 
 
Beim Aufruf des Links wird zunächst direkt auf der ersten Seite die Stellenausschreibung 
wiedergegeben, so dass Sie sicherstellen können, sich auf die richtige Stelle zu bewerben. 
 

 
1 Stellenausschreibung im Bewerbungsportal 
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Schritt für Schritt durch die Bewerbung 
 
Bevor mit der Bewerbung gestartet werden kann, muss der Datenverarbeitung durch Setzen 
des Häkchens nebst Erklärung eingewilligt werden.  
Über „Bewerbung starten“ gelangen Sie zu vier Schritten, in denen unterschiedliche 
Informationen Schritt-für-Schritt abgefragt werden. Hier haben Sie unter anderem die 
Möglichkeit Ihre persönlichen Angaben zu hinterlegen und Dokumente im PDF-Format in das 
Portal hochzuladen und individuell zu sortieren.  
 
Sie haben als Bewerber*in jederzeit die Möglichkeit, ihre bisherigen Eingaben zu speichern 
und die Bewerbung zu einem späteren Zeitpunkt fertigzustellen (siehe Schritt 2). 
 
Unmittelbar nach Eingang einer abgeschlossenen Bewerbung in das Bewerbungsportal, 
erhält der*die Bewerber*in eine automatisierte Eingangsbestätigung.  
 
Schritt 1 von 4: Angaben zur Person 
 
Im ersten Schritt werden stets die Stammdaten der sich bewerbenden Person abgefragt. 
 

 
2 Schritt 1 von 4: Angaben zur Person 
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Für jede Maske gilt, dass es Pflichtangaben und optionale Angaben gibt, welche durch 
Sternchen hinter der Bezeichnung gekennzeichnet sind. Weiter gibt es wie im Screenshot zu 
sehen auch die Möglichkeit, sich bei gewissen Angaben explizit zu enthalten. 
 
Fehlt eine Pflichtangabe beim Klick auf „Weiter“, so wird dies der Person mitgeteilt und es 
werden die fehlenden Stellen farblich markiert. 
 

 
3 Schritt 1 von 4: Fehlende Angaben im Formular 
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Schritt 2 von 4: Akademischer Hintergrund 
 
Im zweiten Schritt können Sie Ihre Daten zu Hochschulabschluss, Promotion und zusätzliche 
wissenschaftliche Leistungen hochladen. Mit Klick auf das jeweilige Feld, bspw. 
„Hochschulabschluss anlegen“, wird das Formular um weitere Felder erweitert, in die Sie die 
dementsprechenden Angaben eintragen können. Sie können hier auch mehrere Abschlüsse 
angeben.  
 

 
4 Schritt 2 von 4: Akademischer Hintergrund 

 
Zwischen den Schritten kann vor und zurück navigiert werden. Der jeweils nächste Schritt ist 
jedoch nur erreichbar, sofern alle Pflichtangaben für den aktuellen Schritt erfüllt sind. 
 
Ab hier können Sie außerdem Ihre Bewerbung zwischenspeichern, um diese zu einem 
späteren Zeitpunkt fertigzustellen. Über „Angaben speichern, später fortfahren“ wird Ihnen 
automatisiert eine E-Mail mit einem Link an die von Ihnen in Schritt 1 angegebene Kontakt-
E-Mail-Adresse geschickt.  
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Zusätzlich wird Ihnen der Link auch im Portal angezeigt. 
 

 
5 Zwischenspeicherung der Bewerbung im Portal 

 
Über diesen Link erhalten Sie nach Eingabe Ihres Geburtsdatums wieder Zugriff auf die 
bereits gestartete Bewerbung. 
 

 
6 Abfrage des Geburtsdatums bei Fortsetzen der Bewerbung 

 
Sollten Sie der Link zum Fortführen Ihrer Bewerbung verloren gegangen sein, wenden Sie 
sich an die Verwaltung des Personaldezernat, Sachgebiet 4.2 (Dez4_2@zv.uni-
paderborn.de). 
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Schritt 3 von 4: Wissenschaftlicher Werdegang und derzeitige Beschäftigung 
 
Im 3. Schritt können Sie Angaben zu Ihrem wissenschaftlichen Werdegang und Ihrer 
derzeitigen Beschäftigung hinterlegen. Mindestens eine Tätigkeit muss hier angegeben 
werden. 
 

 
7 Schritt 3 von 4: Wissenschaftlicher Werdegang und derzeitige Beschäftigung 
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Schritt 4 von 4: Bewerbungsunterlagen 
 
Im letzten Schritt werden die Bewerbungsunterlagen hochgeladen. 
 

 
8 Schritt 4 von 4: Bewerbungsunterlagen 

 
Über „Dateien hochladen“ können Sie entweder 
per Drag and Drop Dateien in das Fenster ziehen 
oder über „Dateien auswählen“ Ihre Dokumente 
hochladen. Wenn Sie die Datei per Drag and Drop 
in das Feld ziehen, wird die Datei automatisch 
hochgeladen und Sie können auf „Zurück“ klicken. 
Wenn Sie „Dateien auswählen“ wählen, müssen 
Sie, um die Datei hochzuladen, zusätzlich auf 
„Hochladen“ klicken. 
 
Hinweise: Bitte laden Sie alle Dateien im PDF-
Format hoch. Die maximale Dateigröße beträgt 
jeweils 20 MB. Sie können jede Datei nur einmal 
hochladen, es dürfen sich keine Dateien doppeln. 

9 Upload der Bewerbungsunterlagen 
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Sie können in jedem Abschnitt mehrere Dateien hochladen und die Reihenfolge nachträglich 
durch Drag and Drop anpassen. Sie haben außerdem die Möglichkeit die Datei 
umzubenennen, herunterzuladen oder zu löschen. 
 

 
 
Mit Klick auf „Bewerbung absenden“ wird die Bewerbung final abgesendet. Links, die Ihnen 
beim Zwischenspeichern zum Fortführen der Bewerbung geschickt wurden, sind danach 
ungültig. Unmittelbar nach Eingang Ihrer abgeschlossenen Bewerbung erhalten Sie eine 
automatisierte Eingangsbestätigung. 
 
 
 
 
 
Kontakt 
 
Bitte wenden Sie sich bei Verfahrensfragen an die in der Stellenausschreibung ausgewiesene 
Person oder bei allgemeinen bzw. technischen Fragen an die Adresse dgbv@imt.upb.de. 


