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Neuen Arbeitsantrag erstellen:

Sie haben sich erfolgreich 
im Lucom-Portal 
angemeldet unter:

Sie gelangen ebenfalls zum „Arbeitsantrag“ für studentische und 
wissenschaftliche Assistent*innen unter: www.uni-weimar.de/hiwi !

Hinweis: vorhergehende Verträge können Sie weiterhin im Hiwi-Workflow „Lucom“ 
einsehen unter: https://www.uni-weimar.de/lip/authenticate.do
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Formularkopie

Sollten Sie einen weiteren 
Arbeitsantrag stellen, können 
Sie die Grunddaten „kopieren“ 
und müssen nicht erneut alle 
persönlichen Daten eingeben.
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Zu befüllen vom Studierenden:
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Zu befüllen vom Studierenden:
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Zu befüllen vom Studierenden:
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Erläuterungen:
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Zu befüllen vom Studierenden:

Erläuterungen:
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Zu befüllen vom Studierenden:
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Zu befüllen vom Studierenden:

Falls „ja“ Datum des Abschluss eintragen. 
Weiteres Eingabefeld öffnet sich automatisch.
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Zu befüllen vom Studierenden:

Hier können Sie die 
Studienbescheinigung 
hochladen.

Aktuell kann nur eine 
Datei hochgeladen 
werden. Weitere 
Dokumente reichen 
Sie bitte über das 
Sekretariat mit dem 
Arbeitsvertrag im 
Dezernat Personal ein.
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Erläuterungen:
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Zu befüllen vom Studierenden:

Erläuterungen:
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Zu befüllen vom Studierenden:

Falls „ja“ Datum der Promotion 
eintragen. Weiteres Eingabefeld öffnet 
sich automatisch.

Erläuterungen:
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Zu befüllen vom Studierenden:
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Erläuterungen:
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Zu befüllen vom 
Studierenden:

Hinweis:
Bei einem Minijob ist es möglich, 
sich anhand des Antrags "Befreiung 
von der Rentenversicherungspflicht" 
von der Rentenversicherung be-
freien zu lassen.

Wird ein Pflichtpraktikum während 
des Studiums absolviert, müssen 
keine Rentenbeiträge gezahlt 
werden, bei einem freiwilligen 
Praktikum aber schon.

Lesen Sie sich das Merkblatt gut 
durch. Sie gelangen zur Anlage 1, 
Merkblatt über die mögliche Folgen 
einer Befreiung von der Renten-
versicherungspflicht mit einem  
weiteren Klick unter dem Frage-
zeichen links. 
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Erläuterungen:
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Studierende*r sendet an zuständiges Sekretariat:

„Workflow“ wählen!

Neu: oben über „Workflow“ versenden möglich!
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Wichtig: hier den Namen Sekretär*in 
auswählen!

Zu befüllen und versenden vom Studierenden:

„Zur Bearbeitung senden“ auswählen!

test.name@uni-weimar.

Hinweis:
nicht in 
„Kopie“ 
versenden. 
Kann nicht 
unter„Historie“ 
eingesehen 
werden!
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Den aktuellen Bearbeitungsstand 
unter „Historie“ einsehen:

Den Studierenden wird abschließend über das Sekretariat eine Mitteilung per E-Mail
gesandt, wenn die Vertragsunterlagen im Sekretariat zur Unterschrift bereit liegen.

Aus dem Lucom-Portal ausloggen: oben rechts, „abmelden“.

Ansicht Studierende:

22



Ansicht nach dem Login:

Wählen Sie „Formular A – Z“ um in die sortierte 
Übersicht „Datenbrowser“ zu gelangen.

Handout für „Sachbearbeitung“
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Wählen Sie: „Arbeitsantrag für stud./wiss. Assistent*innen“
und klicken Sie auf den Datenbrowser!
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Hier gelangen Sie zur Übersicht „Datenbrowser“
Nun können Sie die Arbeitsanträge entsprechend

filtern und suchen.

Sie sehen nur Verträge, die Ihnen zur Bearbeitung vorliegen.
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Eingabe durch Sekretär*in, Prüfung durch
Mittelbewirtschafter*in oder Projektverantwortliche*n!

Hinweis:
weißer Haken = 
diese Formulare 
wurden bereits 
gesichtet
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Zu befüllen:

auswählbar
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Wichtig: Unterstützende Dienstleistungen 
in Forschung und Lehre unter der 
Verantwortung des wissenschaftlichen 
und künstlerischen Personals der 
Hochschule.. (RDV Assistenten, § 2 nach 
§ 95 ThürHG ).

Zu befüllen:
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Erläuterungen:
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Senden 
von Sekretariat an

Mittelbewirtschaftung/Projektverantwortliche*n:

„Zur Bearbeitung senden“ auswählen.

Name Mittelbewirtschafter*in/
Projektverantwortliche auswählen!

muster.name@uni-wei

Zur Prüfung (Abrechnungsobjekt/Zeitraum/Stundenumfang…)

Hinweis:
nicht in 
„Kopie“ 
versenden. 
Kann nicht 
unter„Historie“ 
eingesehen 
werden!
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Senden
von Mittelbewirtschaftung/Projektverantwortliche*r

an Sekretariat:

„Zur Bearbeitung senden“ auswählen.

Name Sekretär*in auswählen!
test.name@uni-weimar.

Hinweis:
nicht in 
„Kopie“ 
versenden. 
Kann nicht 
unter„Historie“ 
eingesehen 
werden!
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Sekretariat erzeugt Ausdruck:

Hinweis: Der untere erzeugte Ausdruck ist der aktuelle Vertrag (Nummer besteht aus Datum und Uhrzeit).
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1. Sekretariat bittet Studierende*n
zur Unterschrift:

Name Student*in auswählen!

„Zur Info senden“ auswählen.

Text verfassen.

Sekretariat sendet die ausgedruckten Vertragsunterlagen und weiteren Dokumente zusätzlich per 
Hauspost an das Dezernat Personal.

Wenn ein Vertrag „zur Information“ versandt wird, kann dieser dann nur eingesehen werden. Eine 
Bearbeitung ist nur über „Zur Bearbeitung“ senden möglich. Untere „Historie“ kann der aktuelle Stand 
eingesehen werden. Wichtig: nicht „zur Kopie“ senden, dies ist nicht in der Historie für alle sichtbar!
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2. Sekretariat meldet dann erst den vorliegenden Vertrag
an das Dezernat Personal:

Wichtig: „Dezernat Personal“ eintragen
(= assistenten@uni-weimar.de) nicht persönliche 
Namen eintragen!!!

„Zur Bearbeitung senden“ auswählen.

Wenn ein Vertrag „zur Bearbeitung“ versandt wurde, kann er von einem selbst nicht mehr bearbeitet werden.
Erst dann, wenn er zurückgesandt wird. Das Einsehen eines Vertrags ist immer möglich. „Geschlossene“ Verträge können nicht 
mehr bearbeitet werden. Deshalb schließt nur das Dezernat Personal den Arbeitsvertrag im System ab, wenn alle Eintragungen 
in MACH erfolgt sind. Dann erfolgt ebenfalls die automatische Versendung an das Dezernat Finanzen „Referat Drittmittel“. 34
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Einblick in die Übersicht der „Historie“:
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Generelle Vertretung oder
Vertretung für ein Formular auswählen:

• generelle Vertretung
oder Vertretung für ein 
bestimmtes Formular 
auswählen

• Vertreter auswählen
• Dauerhaft aktivieren oder 

Vertretungszeitraum 
angeben

• mit speichern abschließen
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Vertreter für ein bestimmtes Formular
im „Lucom“ anlegen:

Sie möchten einen Vertreter 
für ein bestimmtes Formular 
im „Lucom“ (Formularserver) 
angelegen:

• Formular auswählen
• Vertreter auswählen
• ggf. Zeitraum angeben 

oder dauerhaft anklicken
• abschließend speichern
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Vertreterregelungen verwalten und
weitere Einstellungen vornehmen: hier auswählen
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Weitere Workflow-Einstellungen: 

E-Mail Benachrichtigungen 
personalisieren.

Formularspezifische 
Benachrichtigungen einstellen.

Weitere Einstellungen
• Ansicht
• Postkorb-Verwaltung
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Abkürzungen
Dezernate Zentrale Einrichtungen

DP Dezernat Personal SCC
Servicezentrum für Computersysteme und -

kommunikation

DF Dezernat Finanzen SL Servicezentrum Liegenschaften

DIB Dezernat Internationale Beziehungen UE Universitätsentwicklung

DSL Dezernat Studium und Lehre SI Servicezentrum Sicherheitsmanagement

DFo Dezernat Forschung SZ Sprachenzentrum

UB Universitätsbibliothek

UK Universitätskommunikation

Externe Einrichtungen USZ Universitätssportzentrum

ZG/TLF Zentrale Gehaltsstelle/
Thüringer Landesamt für Finanzen UV Universitätsverlag (bis 2014)

HfM Hochschule für Musik "Franz Liszt" (Weimar) UA (Universitätsarchiv) Archiv der Moderne

BRS Bauhaus Research School

Alumni Büro

Career Service

Bereic Diversität

Gleichstellungsbüro

Gründerwerkstatt "neudeli"

Präsidiumsstabsstelle Innenrevision
Für Rückfragen: assistenten@uni-weimar.de

Weitere wichtige Informationen können Sie unserer 
Website entnehmen:

https://www.uni-weimar.de/de/universitaet/struktur/
dezernate/dezernat-personal/assistentinnen/
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