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Kurzbeschreibung

Unter bestimmten Voraussetzungen ist es fiir Studierende maoglich ihr Studium zu pausieren. Eine soge-
nannte "Beurlaubung vom Studium" kann mithilfe dieses Formulars an das Vizerektorat fir Lehre gestellt
werden.

Das elektronische Formular ,,Beurlaubung vom Studium® ermdglicht es, dass...
..Studierende in KUGonline den Antrag auf Beurlaubung stellen kénnen und liber dessen Bearbeitung
informiert werden,

...Lehrende ihr Einverstandnis zur Beurlaubung abgeben kdnnen,
...die/der Vizerektor/in fur Lehre die Beurlaubung genehmigen und
...alle notwendigen Personen den Antrag einsehen kdnnen.
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Fristen und allgemeine Hinweise \graz

Der vollstandige Antrag auf Beurlaubung mit den entsprechenden Nachweisen muss spatestens bis zum
Semesterbeginn des Semesters, flr das die Beurlaubung gelten soll, gestellt werden (vor dem 1. Oktober
bzw. 1. Marz). Nur bei bestimmten unvorhersehbaren und unabwendbaren Griinden (Erkrankung, die
nachweislich am Studienfortschritt hindert, Schwangerschaft, Kinderbetreuungspflichten oder andere
gleichartige Betreuungspflichten und voriibergehende Beeintrachtigung im Zusammenhang mit einer Be-
hinderung) kann eine Beurlaubung auch noch wahrend des Semesters erfolgen. Sollte so ein Fall eintre-
ten, kontaktieren Sie unverziglich das Biro der Vizerektorin fiir Lehre und Internationales, um im Einzel-
fall zu tberlegen, was die beste Losung ist.

Studien mit zentralen kiinstlerischen Féichern bzw. kiinstlerischem Hauptfach/Nebenfach:

Fiir eine Beurlaubung von einem Studium mit ZKF bzw. kiinstl. Haupt- oder Nebenfach ist es notwendig,
im Antrag Ihre*n ZKF-Lehrende*n anzugeben. Da alle Lehrenden Ihrer ZKF bzw. KH/KN (Lehramt) ihre
Zustimmung abgeben missen, kann die Bearbeitung des Antrags einige Zeit in Anspruch nehmen. Damit
eine fristgerechte und positive Bearbeitung Ihres Antrags garantiert werden kann, bitten wir Sie geplante
Beurlaubungen mit genligend Vorlaufzeit einzureichen, spatestens jedoch bis 20. September fiir das Win-
tersemester und 15. Janner fiir das Sommersemester.

Durch die Beantragung der Beurlaubung nehmen Sie zur Kenntnis, dass

- die Beurlaubung fir alle Studien der Bildungseinrichtung, an welcher diese beantragt wurde und bei
gemeinsam eingerichteten Studien fir alle Studien der beteiligten Bildungseinrichtungen wirkt.

- wihrend der Beurlaubung, die Zulassung zum Studium aufrecht bleibt und der OH-Beitrag zu
entrichten ist.

- die Teilnahme an Lehrveranstaltungen, die Ablegung von Priifungen sowie die Einreichung und
Beurteilung von wissenschaftlichen sowie kiinstlerischen Arbeiten unzuldssig sind.
UG 2002 § 67 Absatz (3)

Da Sie in dieser Zeit keine ECTS-Credits erwerben konnen, kann es Probleme bei Stipendien, Familien-
beihilfe, Krankenversicherung, Aufenthaltstitel u.a. geben. Bitte erkundigen Sie sich rechtzeitig bei den
zustindigen Stellen oder wenden Sie sich an das Biiro der OH an der KUG!

Beachten Sie bitte vor allem folgende Teile der Anleitung:
v" Als Studierende: Schritt 1 (Seite 4-6), Schritt 4 (Seite 7-8) sowie Einsichthahme (Seite 9)
v" Als Lehrende: Schritt 2 (Seiten 6-7) sowie Einsichtnahme (Seite 9)
v" Als Sachbearbeiter*innen der/des Vizerektors/in fiir Lehre: Schritt 3 (Seite 7), Schritt 5 (Seite 8)
sowie Einsichtnahme (Seite 9)

Bei Fragen wenden Sie sich an: lissa.gartler@kug.ac.at
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kunst
Anleitung graz

Zugang zum Formular fiir Studierende

Zum Formular gelangen Sie, indem Sie nach dem Einloggen in KUGonline die Applikation ,Online-Antrage
/ Formulare” 6ffnen.

KUG online ;®

@ MNeuer Antrag Online-Antrage/-Formulare

Antrage/Formulare aus Geschéaftsprozesse

Meine Aufgaben (1) Fir folgende Antrage klicken Sie auf "Zur Formularibersicht” und wahlen gewinschtes Formular aus:
= Antrag auf Erass des Studienbeitrages (Ost-/Sidosteuropa)
« Bekanntgabe kinstl./wissenschaftl. Diplom-/Masterarbeit

Meine Antrage + Beurlaubung vom Studium
= Lehrerfinnenwechsel im ZKF / KH-KN
Laufende Antrage (11) « Studienfortsetzung ohne ZKF / KH-KN

= Wiederanmeldung zum ZKF / KH-LM
» Wiederholungssemester aus dem ZKF

Abgeschlossene Antrage (25)
Zur Formulariibersicht

Ansuchen Unterstlitzung aus Notfallfonds

Fir Studierende in Notsituationen besteht die Maglichkeit um Hilfsmittel in Form eines einmaligen
Motfallfonds anzusuchen! Klicken Sie auf Meuer Antrag’ um zum Formular zu gelangen.

,Elektronisches Formular: Beurlaubung vom Studium*
Studiencenter der KUG, Ver. 22.11.2022


http://online.kug.ac.at/

Zugang zum Formular fiir Bedienstete

Zum Formular gelangen Sie, indem Sie nach dem Einloggen in
KUGonline auf lhrer personlichen Visitenkarte unter dem Regis-
ter ,Dienste” (ganz rechts) auf ,, Online-Antrage / -Formulare”
klicken. Falls Sie diesen Menipunkt nicht sehen, sind lhnen
keine Formulare zugeordnet bzw. keine von Ihnen bearbeitbar.

Dienste
§ Auswertungen/Exporte
a Bachelorarbeitsthemen
nl Bibliotheksportal
la CSC Veranstaltungen
-fﬁ; E-Beschaffung
@ E-Learning (Moodle)

a E-Work

= Interne Weiterbildung

i
@ Interuniversitire Anmeldung
|E Kennwort dndern
%’3 KUGcard Image Upload

;a\c:" KUGinside

‘ E" Online-Antrage/-Formulare

Schritt 1: Antrag durch Studierende/n

a) Antrag ausfiillen

Wenn Sie einen Antrag auf Beurlaubung stellen mochten, klicken Sie in der Applikation ,Online-An-

trage/Formulare” auf den Button ,,Formularibersicht”.

Antrage/Formulare aus Geschaftsprozesse

Fur folgende Antrage klicken Sie auf'Zur Formulariibersicht’ und wahlen dann das gewinschie Formular

aus:

» Antrag auf Erlass des Studienbeitrages (Ost-/Sidosteuropa)
» Bekanntgabe kinstl fwissenschaftl. Diplom-/Masterarbeit

« Beurlaubung vom Studium

s Lehrerfinnenwechsel im ZKF / KH-KM

« Studienfortsetzung ohne ZKF [ KH-KN

o Wiederanmealdung zum ZKF / KH-KM

» Wiederholungssemester aus dem ZKF

Im neuen Fenster wahlen Sie das Formular ,,Beurlaubung vom Studium” (aus der Kategorie ,,Formulare
fiir Studierende”) und klicken auf ,Weiter”. Danach sehen Sie in diesem Fenster eine Informationsseite.

Klicken Sie auf ,,Weiter” um zum Eingabeformular zu gelangen.

Im Eingabeformular sind bereits einige bendtigte Informationen enthalten: Ihr Name, Ihre Matrikelnum-

mer und lhre E-Mail-Adresse.

/11 Bitte beachten Sie: Alle weiteren Informationen im Formularablauf werden lhnen

fur Formulariibersicht

ausschliefSlich an diese KUG-Adresse gesendet !!!
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Im Bereich ,Kontaktdaten” geben Sie bitte eine giiltige Telefonnummer flr etwaige kurzfristige \graz
Rickfragen zu Ihrem Antrag an.

Im Bereich ,,Beurlaubung” geben Sie bitte folgendes an:

v' Betroffene Studien
Dient rein der Information, welche Studien an der KUG von der Beurlaubung betroffen sind.

v" Semester mit welchem Sie die Beurlaubung beginnen méchten (=Beginnsemester).
Als Beginnsemester kann immer nur eines der zwei Folgesemester gewdhlt werden. Ab Semes-
terbeginn kénnen nur Antrége bei bestimmten unvorhersehbaren und unabwendbaren Griin-
den gestellt werden (Erkrankung, Schwangerschaft, Betreuungspflichten und voriibergehende
Beeintrdichtigung)

v" Gewilinschte Dauer der Beurlaubung
Beurlaubungen kénnen nur semesterweise beantragt werden.

v" Beurlaubungsgrund
Wéihlen Sie den gewtlinschten Grund aus der Dropdown-Liste aus.

Im Bereich ,,Beilagen”:

v' Geforderte Dokumente unter Beilage(n) (Upload) hochladen
Welche Beilagen fiir die jeweiligen Beurlaubungsgriinde hochzuladen sind, sind im Formular
angegeben. Fremdsprachigen Dokumenten (ausgenommen Englisch) muss zusdtzlich eine
Ubersetzung beigelegt werden. Sollten die Beilagen unvollstindig oder nicht korrekt sein und
die/der Vizerektor/in fiir Lehre den Antrag zur Beilagenkorrektur an Sie zuriickgeben, kénnen
Sie an dieser Stelle unter ,,Beilage(n) Korrektur” die fehlenden bzw. korrigierten Unterlagen
hochladen.

Im Bereich ,,Stellungnahme Lehrende*:
Angabe nur relevant fir Studierende, die Studien mit zentralen kinstlerischen Fachern (ZKF) oder ein

Lehramtsstudium belegen.

v" ZKF-Lehrer/in bzw. KH/KN-Lehrer/in (Lehramt)
Wiihlen Sie die Lehrenden aller zentralen kiinstlerischen Féicher bzw. kiinstlerischen Haupt-/Ne-
benfécher Ihrer Studien aus. Vergewissern Sie sich, dass alle Lehrende angegeben sind. Tragen
Sie die Lehrenden so ein, dass die Felder von oben nach unten befiillt sind und dass
jede/r Lehrende nur einmalig vorkommt. Im Normalfall, werden nicht alle Felder benétigt wer-
den und somit frei bleiben.

b) Antrag einreichen

111 Um die Beantragung durchzufiihren und das Formular verbindlich weiterzuleiten,
klicken Sie nun ganz unten auf , Weiter !!!

Léschen I Weiter | Speichern Speichern (ohne Formularprifung) Abbrechen

Sie kdnnen das Formular an dieser Stelle auch

v' ,Léschen”: Damit werden alle Angaben entfernt und das Formular wird komplett geléscht.

v' ,Speichern: Damit wird das Formular mit allen Angaben fiir Sie gespeichert und Sie kénnen es spa-
ter nochmals bearbeiten. Beim Speichern wird Giberprift, ob alle Angaben vollstandig sind. Das For-
mular wird dadurch nicht weitergeleitet, d.h. Sie haben damit noch keinen Antrag auf
Beurlaubung durchgefiihrt.

v' Speichern (ohne Formularpriifung)”: Damit wird das Formular mit allen Angaben fiur Sie
gespeichert und Sie kénnen es spater nochmals bearbeiten. Bei diesem Speichern wird nicht tGber-
prift, ob alle Angaben vollstandig sind, d.h. Formulare kénnen auch mit fehlenden Angaben
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zwischengespeichert werden. Das Formular wird dadurch nicht weitergeleitet, d.h. Sie \graz
haben damit noch keinen Antrag auf Beurlaubung durchgefiihrt.

111 Bjtte beachten Sie, dass es nicht ausreicht, das Formular vor Ende der Zulassungs-
frist zu speichern. Sie miissen dieses in der angegebenen Frist mit ,Weiter” zur
Bearbeitung weiterleiten !!! Ansonsten ist es notwendig den gespeicherten Antrag
wieder zu léschen und einen neuen Antrag zu stellen !!!

v' ,Abbrechen”: Damit wird die Bearbeitung beendet, allerdings bleibt ein leeres Formular
gespeichert und ware spater wieder aufrufbar.

Nach dem Absenden durch , Weiter” sehen Sie nochmals das gesamte Formular mit allen Angaben. Sie
kénnen das Fenster nun schlielen. Bei Bedarf konnen Sie rechts oben mittels ,,Formular drucken” einen
Ausdruck des ausgefiillten Formulars erstellen.

Sobald Sie das Formular abgesendet haben, erhilt die/der gewiinschte(n) Lehrende(n) automatisch eine
E-Mail-Verstandigung, dass ein Formular zu bearbeiten ist. Sie missen daher nicht gleich zusatzlich Kon-
takt aufnehmen und auf lhren Antrag hinweisen. Falls Sie jedoch nach einiger Zeit ins Formular
Einsicht nehmen (siehe ¢) Antrag einsehen/bearbeiten bzw. Bearbeitung und Einsichtnahme und
erkennen, dass das Formular nicht bearbeitet wurde, weisen Sie die entsprechende Person eventuell da-
rauf hin und erinnern sie/ihn daran.

Wurde kein/e Lehrende/r angegeben, wird das Formular direkt an das Vizerektorat fiir Lehre weiter-
geleitet.

¢) Antrag einsehen/bearbeiten

Ab nun kénnen Sie das Formular nicht mehr bearbeiten, auRer der Antrag wird an Sie zurlickgegeben um
Ihre Beilagen zu vervollstandigen oder zu korrigieren (siehe dazu Schritt 4: Beilagenkorrektur durch Stu-
dierende). Sie haben aber jederzeit auch Lese-Zugriff auf den Antrag: Sie kdnnen das Formular ein-sehen
und auch erkennen, in welchem weiteren Schritt es sich gerade befindet. (siehe Bearbeitung und Einsicht-
nahme).

Schritt 2: Stellungnahme durch Lehrende

Wenn ein neuer Antrag auf Beurlaubung vom Studium gestellt wurde und Sie als ZKF-Lehrende/r bzw.
Lehrende/r im kinstlerischen HF/NF (Lehramt) dem Antrag hinzugefiigt wurden, erhalten Sie eine Ver-
standigung per E-Mail damit Sie Ihr Einverstandnis dazu abgeben kdnnen.

Loggen Sie sich daraufhin bitte in KUGonline ein und gehen Uber lhre persénliche Visitenkarte in den Be-
reich ,Online-Antrige / - Formulare”. Dort sehen Sie unter ,Meine Aufgaben” eine Ubersicht iiber alle
Formulare, die Sie betreffen.

Wenn Sie ein Formular zu bearbeiten haben, dann sehen Sie die Angaben, die bisher im Formular ein-
getragen wurden und kdnnen unter ,Einverstiandnis” lhre Zustimmung abgeben. Sollten Sie mit der Be-
urlaubung nicht einverstanden sein, geben Sie bitte eine Begriindung unter ,,Anmerkung (intern)“ an.
Bitte nehmen Sie jedoch zur Kenntnis, dass eine Beurlaubung auch ohne Zustimmung genehmigt werden
kann.

!11 Um das Formular verbindlich weiterzuleiten, klicken Sie nun ganz unten auf ,, Weiter” !!!

—

Weiler =" Speichem Abbrechen
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Sie kénnen das Formular an dieser Stelle auch \graz

v",Speichern”: Damit wird das Formular mit allen Angaben fiir Sie gespeichert und Sie kén-
nen es spater nochmals bearbeiten. Beim Speichern wird Uberpriift, ob alle Angaben vollstandig
sind. Das Formular wird dadurch nicht weitergeleitet, d.h. Sie haben damit ihr (Nicht-) Einverstand-
nis noch nicht abgegeben.

v" ,Abbrechen”: Damit wird die Bearbeitung beendet, bereits getatigte Angaben werden entfernt, Sie
kénnen das Formular spater wieder aufrufen und neu bearbeiten.

Nach dem Absenden durch ,,Weiter” sehen Sie nochmals das gesamte Formular mit allen Angaben. Sie
kénnen das Fenster nun schlieBen. Ab nun kdnnen Sie das Formular nicht mehr bearbeiten, Sie haben
aber jederzeit Lese-Zugriff darauf und kdnnen einsehen, in welchem weiteren Schritt es sich gerade be-
findet.

Schritt 3: Genehmigung durch Vizerektor*in fiir Lehre

Nach Antragstellung bzw. nach Stellungnahme aller angegebenen Lehrenden wird der Antrag zur
Genehmigung an die/den Vizerektor/in fir Lehre weitergeleitet.

Fiir Sachbearbeiter*innen der/des Vizerektors/in fiir Lehre:

Sollten die Beilagen nicht korrekt bzw. unvollstindig sein, kann der Antrag an die/den
Studierende/n zurlickgegeben werden. Stellen Sie dafiir "Dokumente (erneut) unvollstiandig" auf
JA und tragen eine Begrindung ein. Diese wird der/dem Studierenden dann angezeigt. Solange die
Dokumente als unvollstandig markiert sind, kann der Antrag nicht abgelehnt bzw. genehmigt wer-
den.

Den Antrag genehmigen/ablehnen kann unter Bewilligung/Ablehnung eingetragen werden. ,,An-
merkungen (intern)“ werden im Formular gespeichert und sind daher fir alle Beteiligten sichtbar
bzw. wird dies auch im Benachrichtigungsmail an die Studienabteilung vermerkt. Hinweise im Feld
»Anmerkung” werden im Genehmigungs-/Ablehnungsmail an die/den Studierenden angezeigt.

Schritt 4: Beilagenkorrektur durch Studierende

Sollten die hochgeladenen Dokumente als unvollstdndig oder nicht korrekt markiert worden sein, wird
der Antrag wieder zuriick an die/den Studierenden geleitet mit der Bitte um Korrektur.

Um die geforderten Anderungen durchzufilhren, &6ffnen Sie erneut die Applikation
,Online-Antrage/Formulare' auf lhrer KUGonline-Visitenkarte. Sie finden den Antrag unter ,Meine
Aufgaben”. Zur Bearbeitung klicken Sie auf den Button ,Zum Antrag”.

Die Begriindung fiir die Unvollstandigkeit bzw. die genauen Angaben zu den geforderten Anpassun-
gen finden Sie unter ,Genehmigung durch  Vizerektor/in  fur  Lehre” -
»,Begriindung fir Unvollstindigkeit”. Die vollstandigen bzw. korrigierten Dokumente
kénnen dann unter ,Beurlaubung” - ,,Beilage(n) (Korrektur)“ neu hochgeladen werden.
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kunst
uni
Beilagen graz
Beilage(n) (Upload) - Arzthestatigung pdf
Beilage(n) (Korrekiur) ¢* =
ZKF-Lehrer/in bzw. KH/KN-Lehrer/in (Lehramt) ~ phil. MLA.

Einverstandnis Ich bin mit der Beurlaubung einverstanden.
Datum Einverstandnis 04.01.2019

Entscheidung Vizerektorin fif Lohros == = mm e o o oee oo oo ooe o e oo o oo o o - - -

Dokumente (ermeut) unvolistandig Ja |
| Begriindung fiir Unvollsténdigkeit Es wurde leider ein falsches Doument hochgeladen. Bitte 1
1 laden Sie die richtige Arztbestatigung emeut hoch 1
Weiter Speichern Speichemn (ohne Formularprifung) Abbrechen
e

11 Vergessen Sie nicht, lhre Eingabe erneut mit Klick auf , WEITER” zu bestdtigen !!!

Schritt 5: Genehmigung durch Vizerektor*in fiir Lehre (Korr.)

Nachdem die/der Studierende die geforderte Beilagenkorrektur durchgefiihrt hat, wird der Antrag
erneut an die/den Vizerektor/in fur Lehre zur Genehmigung weitergleitet. Sollten die Dokumente erneut
unvollstandig sein, kann der Antrag wieder zur Beilagenkorrektur an die/den Studierenden zurlickgege-
ben werden.

Fiir Sachbearbeiter*nnen der/des Vizerektors/in fiir Lehre:
Sobald die Dokumente vollstandig sind kann der Antrag wie im Schritt 3 beschrieben als genehmigt bzw.
abgelehnt gespeichert werden.

Verstandigungen

Die Information Uber die Genehmigung/Nicht-Genehmigung der Beurlaubung ergeht automatisch an
die/den Studierende/n, die/den Lehrende/n, die Institutsreferent*innen, die Sachbearbeiter*innen sowie
das Studien- und Prifungsmanagement. Es besteht seitens der Studierenden bzw. Lehrenden kein
Handlungsbedarf mehr.
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Bearbeitung und Einsichtnahme in laufende oder abgeschlossene Formulare graz

Sie kénnen jederzeit alle Formulare einsehen, die Sie betreffen. Loggen Sie sich dafir bitte in
KUGonline ein und gehen Sie tUber lhre personliche Visitenkarte in den Bereich , Online-Antrage/Formu-
lare”.

KUG online BE N

# Meine Aufgaben Q

Meine Aufgaben (2) Zur Listenansicht

Meine Aufgaben in Vertretung (0)

Ansuchen Unterstitzung aus Notfallfonds
Antrage von Studierenden Wintersemester 2022/23

Heinrich, o0 oo )
Antragstellung: 21.10.2022

Letzte Anderung: Antrag eingereicht 21.10.2022
Abgeschlossene Antrage (23) MNachster Schritt: Empfehlungsschreiben Lehrende®r

Laufende Antrage (15)

Zum Antrag

Alle Antrage

Ansuchen Unterstltzung aus Notfallfonds
Wintersemester 2022/23

Heinrich, . oo 2| )
Antragstellung: 07.10.2022

Letzte Anderung: Antrag eingereicht 07.10.2022
Machster Schritt: Empfehlungsschreiben Lehrende®r

Im Mendreiter ,Meine Aufgaben” befinden sich alle Antrdge, die auf lhre Bearbeitung warten. Um den
Antrag bearbeiten zu kénnen, klicken Sie auf den Button ,Zum Antrag”.

In dem gedffneten Antrag sehen Sie dann die bis zu diesem Zeitpunkt, z.B. von der*m Studierenden, ge-
tatigten Eingaben und konnen Ihre Eingaben mit ,Antrag weiterleiten” bestatigen und damit den Antrag
in den ndchsten Prozessschritt weiterleiten.

Sollten Sie als Vertretung in einem Schritt eingetragen werden, sehen die Aufgaben unter ,Meine Aufga-
ben in Vertretung”,

Sobald der Antrag von Ihnen bearbeitet wurde und dieser nicht abgeschlossen ist — finaler Prozessschritt
wurde durchlaufen oder Formular wurde storniert/friihzeitig beendet — kann dieser unter ,Laufende An-
trdge” mitverfolgt werden. Beendete Antrage werden dann unter ,Abgeschlossene Antréige” aufgelistet.
Eine vollstdndige Liste aller Antrage, egal in welchem Prozessschritt sich diese befinden, kénnen im Me-
nldpunkt ,Alle Antriige” eingesehen werden.

Mit Klick auf ,Zum Antrag” kann der jeweilige Antrag gedffnet und die bis zu diesem Zeitpunkt getéatigten
Eingaben bzw. die Entscheidung eingesehen werden. In welchem Schritt der Antrag sich gerade befindet
sehen Sie in der Ubersicht unter ,Letzte Anderung” und ,Néchster Schritt”.
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Meine Aufgaben (2)

Meine Aufgaben in Vertretung (0)

Antrage von Studierenden
Abgeschlossene Antrage (23)

Alle Antrage

Zur Listenansicht

Ansuchen Unterstitzung aus Notfallfonds
Wintersemester 2022/23

Heinrich, . [

Antragstellung: 21.10.2022

Letzte Anderung: Expertise Direktor'in Studiencenter abgegeben 21.10.2022
Machster Schritt: Entscheidung Rektor®in

Zum Antrag
Ansuchen Unterstitzung aus Notfallfonds
Wintersemester 2022/23
Heinrich, . [
Antragstellung: 21.10.2022
Letzte Anderung: Expertise Vorsitzende*r abgegeben 21.10 2022
Nachster Schritt: Entscheidung Rektor®in
Zum Antrag
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