
Swimlane – Neueinstellungen & Verlängerungen

Lehrstuhl/Professur

Mitarbeitende

School Office

ZA2

Personalbedarf identifizieren 
(Neueinstellung/Verlängerung)

Dokumente digital ausfüllen
(Finanzierung klären) und 

ausdrucken

Dokumente im Original 
unterschreiben (keine Scan-

/Digitalunterschrift)

Bei Haushaltsmitteln: 
Finanzierung freigeben; 

Vollständigkeit/Plausibilität
prüfen

Fristen einhalten & vollständige
Einreichung; ZA2 

prüft/priorisiert/setzt um

Vertrag im School Office 
unterschreiben
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