
Romanisches Seminar

Merkblatt zu Beratungsmöglichkeiten bei Fragen zum Studium
sowie Richtlinien zum Verfassen und Verschicken von E-Mails
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1. Was tun bei Fragen zum Studium?
Gehen Sie wie folgt vor:

1. Selbsthilfe: gründliche Recherche in der Prüfungsordnung/dem Studienführer und 
auf den diversen Homepages (ausführliche Beschreibung siehe Punkt 2 und 3)

2. Sprechstunden von Fachstudienberatern,  Studiengangsmanagern,  Dozenten etc. 
nutzen

3. Erst als letzte Möglichkeit sollte eine E-Mail-Anfrage versendet werden

2. Prüfungsordnung/Studienführer – die Quellen für viele Antworten
− Fragen zum Studienaufbau,  zu fachspezifischen Anforderungen, zur Gewichtung 

der  einzelnen  Studienleistungen,  Modulübersichten  und  -beschreibungen, 
Studienplanmodelle,  Zwischenprüfung,  Abschluss  etc.  können  zum  Großteil  mit 
Hilfe der Prüfungsordnung/dem Studienführer beantwortet werden!

− Prüfungsordnungen   aller Studiengänge: http://www.uni-mannheim.de 
→ Studierende → Prüfungsordnungen → Studiengang auswählen

− Studienführer   zu den Fächern des Romanischen Seminars: 
http://www.phil.uni-mannheim.de/romsem
Studiengänge → Studiengang auswählen → Studienführer

3. Homepage des Romanischen Seminars/des Studiengangs
− Die  Homepage  des  Romanisches  Seminars  bietet  aktuelle  Informationen, 

Sprechzeiten und  mail-Adressen  von  Dozenten,  alles  zur  Scheinausgabe bzw. 
Notenansicht im Portal, Downloads, Antworten auf Fragen rund um das  Studium 
(Studierendenportal, Ilias etc.): 
http://www.phil.uni-mannheim.de/romsem

− Informationen zum Thema Auslandssemester, Praxis und Beruf etc. gibt es auf der 
Hauptseite der Philosophischen Fakultät: 

http://www.phil.uni-mannheim.de/romsem
http://www.phil.uni-mannheim.de/romsem
http://www.uni-mannheim.de/


http://www.phil.uni-mannheim.de

4. E-Mail-Richtlinien
1. Einen   geeigneten Ansprechpartner heraussuchen

2. Eine E-Mail  an die  Universität  Mannheim ist  ein  offizielles Dokument und sollte 
daher alle formellen Kriterien eines solchen Schriftstückes einhalten. Das bedeutet:

- eine höfliche Anrede und Schlussformel
- durch Leerzeilen und Absätze für Leserlichkeit sorgen
- auf Rechtschreibung und einen höflichen Ton achten
- keine Emoticons verwenden

3. Angaben,   die in eine E-Mail müssen:
- vollständiger Name
- Matrikelnummer
- Studiengang mit Fächerkombination
- Fachsemester

4. Zeit für eine Antwort geben: 2-3 Arbeitstage

5. Falls  Sie  nach  dieser  Frist  zum  selben  Thema  an  einen  weiteren  Mitarbeiter 
wenden, dann  schreiben Sie bitte  unbedingt dazu,  dass Sie sich zuvor schon an 
einen anderen Mitarbeiter gewandt  haben und nennen Sie dessen Namen bzw. 
setzen Sie diesen ins ‚CC‘. 

Dies erleichtert erheblich die Wissensweitergabe und hilft  unnötige Parallel-Arbeiten zu 
vermeiden.

Dieser Leitfaden dient dazu eine möglichst hohe Beratungsqualität für jeden Studierenden 
zu ermöglichen! Anfragen können in dieser Form zielgerichteter beantwortet werden!

5. Ansprechpartner
1. B.A./Diplom Fachstudienberatung zu den romanistischen Fächern: Französisch, 
Italienisch, Spanisch:

B.A. Kultur&Wirtschaft: Romanistik: Bettina Lämmle, Dr. Verena Thaler, Luisa 
Zeltner

B.A. Romanistik: Dr. Tanja Schwan

B.Sc. Wirtschaftspädagogik (romanistisches Wahlfach): Ulla Theis

Diplom-Romanistik: Dr. Amina Kropp

2. M.A. Fachstudienberatung zu den romanistischen Fächern: Französisch, Italienisch, 
Spanisch:

M.A.Kultur&Wirtschaft: Romanistik: Dr. Amina Kropp

M.Sc. Wirtschaftspädagogik (romanistisches Wahlfach): Ulla Theis

Mannheim Master of Management (romanistisches Wahlfach): Ulla Theis

http://www.phil.uni-mannheim.de/


Master Kultur im Prozess der Moderne: Literatur und Medien: Prof. Dr. Cornelia 
Ruhe

Master Sprache und Kommunikation: Prof. Dr. Carola Trips (Anglistik)

3. B.A./M.A. Kultur&Wirtschaft: Übergeordnete Fragen zum Studium und zum Sachfach 
(Studiengangsmanagement am Dekanat der Philosophischen Fakultät): 

B.A.: Dr. des. Marilene Gueli Alletti & Dipl.-Germ. Julia Kargl 

M.A.: Timo Schumacher

4. Lehramt Fachstudienberatung (Studienorganisation, Stundenplan, Prüfungen) zu den 
romanistischen Fächern: Französisch, Italienisch, Spanisch:

Lehramt Romanistik: Dr. Inge Beisel

5. Allgemeine Studien- und Berufsberatung für den Studiengang Lehramt an Gymnasien:

im Zentrum für Lehrerbildung (L 4, 1; Zimmer 401)

im Studienbüro II: Heidi Alscher-Binder

6. Scheinausgabe: Hiwis der romanischen Literatur- und Medienwissenschaft 

In allen B.A. und M.A.-Studiengängen sowie im neuen Lehramtsstudiengang 
werden keine Scheine mehr ausgestellt. Studierende dieser Studiengänge 
entnehmen die Noten bitte dem Studierendenportal.

7. Inhaltliche Anfragen zu Seminaren an den jeweiligen Dozenten richten

8. Fragen, die das Thema Auslandssemester/Auslandspraktikum betreffen: 

erster Ansprechpartner ist das Akademische Auslandsamt: www.uni-
mannheim.de/aaa

Auslandsbeauftragte der philosophischen Fakultät: 

siehe www.phil.uni-mannheim.de/internationales/index.html

9. Unklarheiten bezüglich des Notenspiegels im Portal, Anrechnung von Scheinen, 
Atteste, Prüfungsan-, und -abmeldung, Verfahren bei Abschlussprüfungen:

Studienbüro II: Heidi Alscher-Binder (LAG ab HWS 2010)

Anita Seitter (alle anderen romanistischen Studiengänge)

10. Angelegenheiten rund um das Thema Praktikum und Beruf: 

Servicestelle Praxis und Berufseinstieg am Dekanat der Philosophischen Fakultät, 
siehe

www.phil.uni-mannheim.de/servicestelle_praxis_und_berufseinstieg/index.html

http://www.phil.uni-mannheim.de/servicestelle_praxis_und_berufseinstieg/index.html
http://www.phil.uni-mannheim.de/internationales/index.html
http://www.uni-mannheim.de/aaa
http://www.uni-mannheim.de/aaa
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