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Anleitung zur Einreichung des digitalen Antrags auf Beurlaubung im Online-Service 
 

 

Loggen Sie sich mit Ihren persönlichen Zugangsdaten ein. Nach der Anmeldung klicken Sie auf das 

Menü : 

 • Klicken Sie auf „Service“ 

 • Wählen Sie anschließend den Bereich „Anträge“ 

 • Klicken Sie dort auf „Beurlaubung“ 

 

 

Sie sehen nun die Übersichtsseite Ihrer bisherigen Anträge. Um einen neuen Antrag zu stellen, klicken 

Sie auf das blaue Plus-Symbol (+).
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Es öffnet sich ein neues Fenster. Wählen Sie hier den zulässigen Grund für Ihre Beurlaubung aus (z. B. 

Praktikum, gesundheitliche Gründe, Auslandsaufenthalt usw.): 

 

Bitte lesen und befolgen Sie immer den Hinweis ganz oben im Formular! Dort finden Sie wichtige 

Informationen zur korrekten Antragstellung. Danach öffnet sich folgendes Fenster:  
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Wählen Sie das Semester aus, für das Sie die Beurlaubung beantragen möchten. 

 

Laden Sie alle erforderlichen Nachweise hoch, die Ihren Beurlaubungsgrund belegen (z. B. ärztliches 
Attest, Kopie des Mutterpasses mit ersichtlichem voraussichtlichem Entbindungstermin, Geburtsurkunde 
oder Praktikumsvertrag etc.) 

 

Im Feld „Kommentar“ geben Sie bitte an, ob Sie: 

 • eine vollständige Zahlungsbefreiung beantragen, ODER 

 • ausschließlich die Erstattung des Verwaltungskostenbeitrags wünschen (z. B. bei 
Nutzung von Semesterticket, Mensa usw.) 

 

 

Überprüfen Sie alle Angaben sorgfältig und klicken Sie anschließend auf „Antrag einreichen“. 

 

 

Sie erhalten eine Bestätigung, sobald Ihr Antrag erfolgreich übermittelt wurde:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


