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Unterstiitzungsangebot

PAUL Support

paul@uni-paderborn.de

Technische Fragen zum Anmeldeprozess in PAUL Paderborner Assistenzsystem

flr Universitat und Lehre

Zentrales Priifungssekretariat
ZENTRALES g

https://www.uni-paderborn.de/zv/3-2

PRUFUNGSSEKRETARIAT

Formale Fragen zum Anmeldeprozess

PLAZ - Professional School of Education
Beratung und Information

beratung@plaz.upb.de

Professional School

Allgemeine Fragen rund um den Anmeldeprozess p .
§ of Education

(z.B. Zeitplanung, Ubergang in den Master/Vorbereitungsdienst)

Allgemeine Informationen zur Bachelor- bzw. Masterarbeit in den Lehramtsstudiengangen finden Sie auf
der Homepage des PLAZ:
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Ablauf

Stellen des

Eigene Priifung der
Voraussetzungen Antrags auf
->Checkliste B.Ed. < Zu Iassu n g

->Checkliste M.Ed. <

gdf. vorgeschaltete Einreichen des
Verfahren zu Themen- Antrags auf Zulassung
und Priifendenvergabe

Fur alle Studiengange gibt es ein webbasiertes Antragsverfahren in PAUL fiir die Zulassung zur Bachelor- und
Masterarbeit. Im Rahmen dieses Verfahrens stellen Sie online einen Antrag auf Zulassung zu einer Bachelor-
oder Masterarbeit. Die fir die Zulassung notwendigen Daten werden dann von lhnen im Antragsformular
eingegeben.

Bitte beachten Sie, dass teilweise vorgeschaltete Verfahren zur Themenvergabe oder Zuteilung von
Prifer*innen gelten (z.B. an der Fakultat fir Wirtschaftswissenschaften). Informieren Sie sich dariiber bei den

jeweiligen Fakultaten bzw. Instituten.

Nach erfolgter Priifung durch die zustdndige Sachbearbeitung im Zentralen Prifungssekretariat wird lhnen
das Antragsformular in PAUL unter ,Meine Daten” -> ,Bescheinigungen” oder unter ,Studium” ->
.Priifungsverwaltung” -> ,Dokumente” zur Verfligung gestellt. Das Antragsformular muss ausgefillt und
unterschrieben bis eine Woche vor Bearbeitungsbeginn im Zentralen Prifungssekretariat eingereicht werden.
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Stellen des Antrags auf Zulassung in PAUL

1.

Schritt: Loggen Sie sich zunachst in Threm PAUL-Account (https://paul.upb.de) ein. Durch Anklicken der
Schaltflachen ,Menii” -> ,Studium” -> ,Antrdge” konnen Sie den entsprechenden Antrag in PAUL
auswahlen.

l Abmelden @ Sprache | Meni
UNIVERSITAT
i\ PADERBORN =

(5 Deutsch v X
Zurick
Hauptmend >  Studium
Startseite Seite "Studium" 8ffnen
Stundenplan Semesterverwaltung 2>

Vorlesungsverzeichnis

N AR AR

Studium

Prifungsverwaltung -,
I Antrige 9

Meine Daten

N2

Bewerbung

Hilfe 2

Schritt: Sie gelangen auf diese Seite, die alle Online-Antrdge enthélt, wie z.B. die Antrdge auf Zulassung
zur Bachelor- und Masterarbeit. Wenn Sie die ,Zulassung zur Bachelorarbeit” oder ,Zulassung zur
Masterarbeit” beantragen méchten, dann driicken Sie in der jeweiligen Zeile auf ,Start”.

Als Beispiel dient in dieser Klickanleitung der Antrag ,ZPS: Zulassung zur Bachelorarbeit".

Die Angaben in den Spalten ,Semester”, ,Start” und ,Ende” sind fiir die Antragstellung nicht relevant.
Sie sind lediglich ein Hinweis auf das Zeitfenster, in dem die Antragstellung im Rahmen des Verfahrens
generell mdglich ist. Die Bearbeitungsfrist beginnt nicht mit dem Starten des Antrags auf Zulassung.

l O Abmelden @ Sprache  Menii
UNIVERSITAT y
LL PADERBORN m > Deutsch v =
Studium > Antrige
Willkommen zu den Onlineantragen, PaulS Test-LAHRSGe!
Es sind ausschlieBlich die Antrige aktiv, die innerhalb der Fristen liegen. Antrdge auBerhalb der Frist sind nicht sichtbar.
Es liegt kein Antrag von lhnen vor.
Laufende Antragsverfahren
Antrag Semester  Start  Ende
2PS: Prifungsricktritt aus triftigem angerung i —— Okt.  30.Mai —_
Es gelten hier die der G \g. vor allem auch die Frist zur Einrei (Upload) i von § nach dem Pri 2023 2024

10kt 30.Mai
ZPS: Zulassung zur Bachelorarbeit WS 2023/24 Start

2023 2024

1.0kt. 30. Mai
ZPS: Zulassung zur Masterarbeit WS 2023/24 Start

2023 2024

‘ - LApr.  30.Sep.
STS Anderung der Staatsangehdrigkeit 552024 Start

2024 2024

) LApr.  30.Sep.
STS Anderung des Geschlechts SS 2024 Start

2024 2024

LApr.  30.Sep.
STS Anderung des Namens $S 2024 start

2024 2024
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3. Schritt: Es 6ffnet sich eine Ubersichtsseite, wo Sie den Antragsstand einsehen kénnen. Der Antragsstand
lautet zunachst ,Offen”. Diese Ubersichtsseite gliedert sich in vier Abschnitte, wo alle Felder ausgefiillt
bzw. wo bereits vorhandene Daten Uberprift werden missen. Die Spalte ,Status” zeigt nach der
Bearbeitung aller Abschnitte im besten Fall Gberall den Status ,OK" an. Erst dann sind alle Pflichtangaben
gemacht und der Antrag kann abgeschickt werden. Generell gilt: Werden Felder nicht bzw. falsch
ausgefiillt, erscheint die Aufforderung zur Korrektur erst nach dem Klicken auf ,Speichern”. Priifen Sie
zuerst alle Angaben, beginnend mit ,Daten zur Person”.

l - Abmelden @ Sprache  Mend
UNIVERSITAT YT
|L~ PADERBORN (3 Deutsch v =

Studium > Antrage

ZPS: Zulassung zur Bachelorarbeit

Abschnitte

Bezeichnung Status

Daten zur Person

Auslandsaufenthalte

Hinweise

Antragsstand

Die Nummer fdr diesen Antrag lautet : AN-541322

Bitte geben Sie diese Nummer bei allen Anfragen bezaglich ihres Antrages an.

Status: Offen

Benutzerdaten

Diese ist bei Ihrem hinterlegt testhrsg@mailuni-paderbornde
Matrikelnummer 3001042

4. Schritt: In diesem Abschnitt werden die persdnlichen Daten angezeigt, welche Uberpriift werden sollten.
In der Spalte ,Hinweis"” sind die entsprechenden Beschreibungen, die zu beachten sind.
Wenn alle Angaben korrekt sind, klicken Sie entweder auf ,Weiter”, um das Ausflllen fortzufiihren oder
auf ,Speichern”, um zu einem spéateren Zeitpunkt das Eintragen fortzusetzen.

l - Abmelden @ Sprache  Menil
UNIVERSITAT  pryonf®
i\ PADERBORN = === 3 Doutsch v =

Studium > Antrége

ZPS: Zulassung zur Bachelorarbeit
Daten zur Person

Eingabe Hinweise

Die hier angezeigten Namen in den Feldern "Vorname?, "Vorname (weitere)", "Nachname" und "Geburtsort"

s0in den Abschlussdokumenten ausgegeben. Sollten die Angaben dort nicht korrekt sein,

Hinweis
eseim aber dio Antrage (STS Anderung des Namens
und STS Andarung Geburtsort) korrigieren.
Matrikelnummer* 3001042
Nachname” Test-LAHRSGe
Vorname® Pauls
Sollten Sie mehrere Vornamen haban, so massen diese im Fald "Vorname(n)* und im Feld "Vorname
(weitere)" insgesamt vollstandig aufgefahrt sein.
Vorname (weitere) Baispiel:
Vornama(n): Frank; Vorname (weiterc): Walter => ok
Vornama(n): Frank Walter => ok
Vornaman(n): Frank Walter; Vorname (weitere): Walter => falscht
Geburtsort
Uni-Mail testhrsg@mailuni-padarbornde
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5. Schritt: Im nachsten Abschnitt ,Daten zum Studium” wahlen Sie lhren angestrebten Abschluss
(,Bachelor of Education” bzw. ,Master of Education”) und die Schulform aus.

Achtung: Nach Auswahl des angestrebten Abschlusses und des Faches (bzw. der Schulform) klicken
Sie auf ,,Speichern”, sodass Sie weitere Informationen eingeben kénnen.

l O Abmelden @ Sprache  Menii
UNIVERSITAT 3

(52 Deutsch v =

Studium > Antrége

ZPS: Zulassung zur Bachelorarbeit
Daten zum Studium
Eingabe weise

n
Angestrebter Abschluss® | Bachelor of Education vl
Bei Lehramtsstudiengdngen bitte Lehramt mit der entsprechenden Schulform (unten in der Liste)
auswihlent
Fach* l Lehramt an Haupt-, Real-, Sekundar- und Gesam v| . '
Bel bitte "
Nach Auswahl des Abschlusses und des Faches bitje auf "Speichern” klicken, dann ggf. weitere Daten
Weiter

auswahlen!

| ‘ —> Speichern und zur Antragsiibersicht l
[ ]

6. Schritt: Geben Sie das Fach bzw. die berufliche Fachrichtung bzw. den Lernbereich bzw. die
sonderpadagogische Fachrichtung an, in der Sie lhre Bachelor- oder Masterarbeit anfertigen mochten.

AnschlieBend klicken Sie erneut auf ,Weiter” oder ,Speichern”, je nachdem ob Sie die Antragstellung
fortsetzen mdchten.

l § D Abmelden @ Sprache  Menil
| UNIVERSITAT  pryvres
I'_\ PADERBORN === i

> Deutsch v =

Studium > Antrige

ZPS: Zulassung zur Bachelorarbeit
Daten zum Studium

Eingabe

Hinweise
Angestrebter Abschluss™ Bachelor of Education v
Bei Lehramtsstudiengéngen bitte Lehramt mit der entsprechenden Schulform (unten in der Liste)
Fach* Lehramt an Haupt-, Real-, Sekundar- und Gesam v auswshlent
Bei i 4 bitte *:
Wl Nach Auswahl des Abschlusses und des Faches bitte auf "Speichern” klicken, dann ggf. weitere Daten
iter
auswshlent
Ficher im Lehramt HRSGe
Benétigte Daten Eingabe Hinweise
i itte vor der Anmeldung zur Kenntnis nehmen:
Wichtige Hinweise Lehramt Bachelor
lungen zur Mindlichen Verteidigung im B. Ed.
Bitte vor der Anmeldung zur Kenntnis nehmen:
Wichtige Hinweise Lehramt Master
2ur imM.Ed.
Fach/Bereich in dem die Arbeit geschrieben werden soll.
Facher im Lehramt HRSGe* Deutsch v

Bitte korrigieren Sie diese Eingaben.
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7. Schritt: In einem weiteren Schritt im Abschnitt ,Auslandsaufenthalte” geben Sie an, ob Sie wahrend des
Studiums einen Auslandsaufenthalt abgeleistet haben. Hierbei zahlen auch Aufenthalte, bei denen Sie
keine ECTS Punkte erworben haben. AnschlieBend klicken Sie wieder auf ,Speichern” oder ,Weiter".
Sollten Sie den Auslandsaufenthalt bejahen, werden nahere Angaben zum Auslandsaufenthalt abgefragt.
Es sind nur Aufenthalte wahrend des Studiums anzugeben. Aufenthalte, die zeitlich davor lagen, dirfen
nicht angegeben werden. Wenn Sie vor der Einschreibung in den Studiengang bereits im Ausland waren,
geben Sie bitte als Auslandsaufenthaltsbeginn den ersten Tag der Immatrikulation in dem Studiengang
an. Sind alle Angaben gemacht, klicken Sie auf ,Weiter". Fehlende Angaben kdnnen Sie in jedem
Abschnitt mittels Klick auf ,Speichern” anzeigen lassen (vgl. Meldung. Bitte korrigieren Sie diese
Eingaben). Sollten Sie mehr als einen Aufenthalt angeben wollen, klicken Sie fiir den weiteren Eintrag
bitte auf ,Eintrag hinzufiigen”.

O bmelds S he
i\l UNIVERSITAT T Abmelden @ Sprache  Men

o
PADERBORN === 3 Deutsch v =

Studium > Antrige

ZPS: Zulassung zur Bachelorarbeit

Auslandsaufenthalte
Es sind alle studienbezogenen Auslandsaufenthalte zu erfassen. Auch solche by Ine ECTS Punkte erworben wurden.
Eingabe Hinweise

(Bitte nach Auswahl auf “Speichern” klicken!)
Waren Sie im Rahmen Ihres aktuellen* Studiums im

Ausland?®

“ Hier i

st das Studium gemeint. in dem Sie die Zulassung zur Abschlussarbait beantragen.

8. Schritt: Auf der letzten Seite des online Antrags im Abschnitt ,Hinweise” gibt es Hinweise zum
Datenschutz und zur Abgabe von Bachelor-/ Masterarbeiten. Lesen Sie sich diese Hinweise gut durch und
setzen Sie anschlieBend das Hakchen, um dann auf ,Speichern” zu klicken. Kehren Sie anschlieBend zur
Antragsubersicht Gber ,Speichern und zur Antragsiibersicht” zurlick.
|Ll EQ“VE”S‘TRN m Abmelden @ Sprache M

lenil
DERBO = e Deutsech v =

Studium > Antrage

ZPS: Zulassung zur Bachelorarbgi

Hinweise
Eingabe Hinweise
Nach dem der vollstandig ausgefdlit und unterschriebene Laufzettel im ZPS eingereicht wurden, wird das

Zulassungsschreiben in PAUL hochgeladen. Wenn dor Upload erfolgt ist. erhalten Sie sine Systemnachricht,
Zur Kenntois genommen* N

bitte achten Sie darauf!

Bitte beachten Sie zudem die folgenden Informationen hinsichtlich dor Einreichung von

mittels

Die Einreichung Ihrar Abschlussarbeit per E-Mail ist ein optionales Angebot. Die Einreichung in Papiarform
bleibt weiterhin méglich.

Bitte nutzen Sie ausschlieBlich Ihre universitare Mailadresse far den Versand Ihrer Abschlussarbelt an das
Prifungssekretariat und hre jewailigen Batreuer'innen. Wann Sie eine andare E-Mailadrosse nutzen, birgt

dies erhebliche Risiken. Zum Beispiel:

Eine Mailkommunikation zwischen fremden Servern legt womglich den Inhalt der Mail offen (shnlich wie
ich habe die Informationen zur Abgabe von = bei einer Postkarte) und ist insbesondere ein Einfallstor fdr Angreifer‘innen. Gefahrdungen der

Abschlussarbeiten gelesen und zur Kenntnis genommerf* Vertraulichkeit und der unbofugte Zugriff Dritter auf die Mailkemmunikation kénnan dann nicht

werden. Gerade haufig von Angreifer*innen von

Schadsoftware genutzt. Auch kann der Mailempfanger (Prifungssekretariat und Betrauer'in) nicht ahne
Wolteres dio Vertrauonswardigkoit ihrer Parson und des Mailinhalts sicherstellon. Zudem kénnan E-Mails
von fremden Servern vom Spam-Filter des Empfangers blockiert und nicht zugostellt werdan.

Achten Sia darauf, boim Versand die richtige Mailadrosse zu nutzen. Zusendungen an falsche E-

Mailadressen fahren in den meisten Féllen zu unzuldssigen Offenlegungan gegentiber Dritten.

Weitere 2ur Daten finden Sie hier >

2u den Datenschutzinformationen

Anmeldung der Bachelor- und Masterarbeit - PLAZ - Professional School of Education - Mai 2024
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Abschicken des Antrags in PAUL

9. Schritt: Unter ,Studium” -> ,Meine Antrdage” finden Sie alle offenen Antrage.

10

. D Abmelden @ Sprache
L'sl UNIVERSITAT  yvel’

PADERBORN == > Deutsch v

Zuriick

Hauptmend >  Studium

Startseite b Seite "Studium" &ffnen
Stundenplan > Semesterverwaltung >
Vorlesungsverzeichnis -> Prifungsverwaltung 2>

I Studium ep I Antrige 9
Meine Daten >
Bewerbung >
Hilfe@2

Der Status ,,Offen” wird dann eingeblendet, wenn der Antrag ausgefiillt und gespeichert ist, die
Daten jedoch noch nicht zur Priifung abgeschickt () wurden. Uber die Schaltfliche "Bearbeiten”
konnen Sie den Antrag bearbeiten und den vollstandigen Antrag abschicken.

O Abmelden @ Sprache  Mend
|L\l UNIVERSITAT m‘

PADERBORN —: = Deutsch v |

Studium > Antrige

Willkommen zu den Onlineantréagen, PaulS Test-LAHRSGe!

€s sind ausschlieBlich die Antrige aktiv, die innerhalb der Fristen liegen. Antrage auBerhalb der Frist sind nicht sichtbar.

Meine Antriige

Antrag Semester Status ot Freigogeben

Schritt: Wenn Sie in lhrem Antrag alle Hinweise gelesen und alle Informationen ausgefiillt bzw. Gberprift
haben, dann sehen Sie in der Antragslbersicht hinter jedem Abschnitt in der Spalte ,Status” ein ,OK". In
diesem Fall konnen Sie den Antrag Uber die Schaltfliche ,Abschicken” beim Zentralen
Prifungssekretariat zur Prifung einreichen. Der Antrag wird dann entsprechend im Zentralen
Prafungssekretariat geprift. Dieses kann einige Werktage in Anspruch nehmen.

o gy oo T e &

Studium > Antrage

ZPS: Zulassung zur Bachelorarbeit

Abschnitte

Bezeichnung Status
Daten zur Person oK
Daten zum Studium oK
Auslandsaufenthaite oK
Hinweise oK
Antragsstand

Die Nummer far diesen Antrag lautet : AN-541322

Bitte geben Sie diese Nummer bei allen Anfragen bezdglich Ihres Antrages an.

Status: Offen

Benutzerdaten
Diese E-Mail-Adresse ist bei Ihrem hinterlegt testhrsg@mailuni-paderborn.de
Matrikelnummer 3001042

-> Ubersicht der Antrage

Anmeldung der Bachelor- und Masterarbeit - PLAZ - Professional School of Education - Mai 2024



d

U N | VERSlTAT Professiona School <
PLAZ«

PADERBORN

of Education

11. Schritt: Erscheint der Hinweis ,Abschicken war erfolgreich” ist das Abschicken des Online-Antrags

12

gelungen.

Uber die Schaltflache ,Ubersicht” gelangen Sie zu einer Gesamtdarstellung, die den Status Ihrer Antrage
zeigt.

o ey o gl irlr

Studium > Antrage

ZPS: Zulassung zur Bachelorarbeit

Abschicken war erfolgreich

Ihr Antrag wurde erfolgreich abgeschickt. Weitere Informationen erhalten)gi ystemnachricht/€-Mail.

| - Ubersicht |

‘ - Druckansicht ‘

Schritt: Nach dem erfolgreichen Abschicken ist unter ,Studium” -> ,Meine Antréage” der Status lhres
Antrags zu "Abgeschickt" gedndert und es erscheint ein Datum in der Spalte ,Freigegeben”. Nun ist eine
Bearbeitung des Antrags nur noch durch die Mitarbeiter*innen im Zentralen Priifungssekretariat moglich.
Der Antrag lasst sich dann von lhnen nur noch aufrufen bzw. ausdrucken. Es erfolgt nach dem Abschicken
die Priifung im Zentralen Priifungssekretariat, ob die Zulassungskriterien gemaB Prifungsordnung erfllt

sind.
Lautet der Status ,Offen” wurde der Antrag nicht erfolgreich abgeschickt! Dadurch entstehenden
Fristversaumnisse tragen Sie als Studierende*r selber.

l § 0 Abmelden @ Sprache  Menii
UNIVERSITAT M‘
LL PADERBORN === > Deutsch v =

Studium > Antrage

Willkommen zu den Onlineantragen, PaulS TestLAHRSGe!

Es sind ausschlieflich die Antrage aktiv, die innerhalb der Fristen liegen. Antrage auBerhalb der Frist sind nicht sichtbar.

Meine Antrige

Antrag Semester Status Gestartet Freigegeben

2ZPS: Zulassung zur Bachelorarbeit WS 2023/24 Abgeschickt 10. Mai 2024 10. Mai 2024 Anzeigen  Druckansicht

Anmeldung der Bachelor- und Masterarbeit - PLAZ - Professional School of Education - Mai 2024
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Zulassungsantrag

Bei positiver Priifung durch das ZPS finden Sie ein Zulassungsformular in dem Bereich ,Meine Daten” unter
dem Menilpunkt ,Bescheinigungen”.
Alternativ finden Sie das Zulassungsformular unter ,Studium” -> ,Priifungsverwaltung” -> ,Dokumente”.

1.
l O Abmelden @ Sprache | Menii
UNIVERSITAT [+
lL PADERBORN m > Deutsch v

Hauptmenii > Meine Daten

Startseite > Seite "Meine Daten" &ffnen

Stundenplan > Nachrichten

Vorlesungsverzeic hnis g Persénliche Daten
Studium > I Bescheinigungen p
I Meine Daten ép

Bewerbung >

Hilfe@

Die Bescheinigung drucken Sie bitte aus und unterschreiben sie an der vorgesehen Stelle. Gehen Sie
anschlieBend mit dem Zulassungsantrag zu Ihrer*m Erstpriifer*in und fillen die entsprechenden Felder des
Antrages (Thema, Erst- und Zweitprifer*in, Laufzeitbeginn) aus. Achten Sie darauf, dass der*die Erstpriifer*in
den Antrag mit Datum unterschreibt. Lassen Sie sich auBerdem auf dem Antrag bestétigen, dass auch der*die
Zweitprifer*in bereit ist, Ihre Arbeit zu bewerten. Dies kann entweder durch den*die Zweitpriifer*in selbst
oder den*die Erstprifer*in erfolgen.

Der vollstandig ausgefillte und unterschriebene Zulassungsantrag muss abschlieBend im Zentralen
Prafungssekretariat eingereicht werden. Dieser Antrag kann entweder personlich oder per E-Mail bis eine
Woche vor Bearbeitungsbeginn eingereicht werden. Die jeweilige Sachbearbeitung ist auf dem
Zulassungsantrag vermerkt. Beachten Sie, dass Sie den Antrag vor dem Beginn der Laufzeit im Zentralen
Prifungssekretariat abgegeben haben mussen!

Hinweis: Der Antrag kann flr jede Bachelor-/Masterarbeit nur einmal im Semester gestellt werden. Sollte es
aus guten Griinden notwendig sein (z.B. zweiter Versuch im gleichen Semester), einen weiteren Antrag stellen
zu missen, wenden Sie sich bitte an lhre ZPS-Sachbearbeitung (siehe unten).

Anlaufstellen bei Fragen und Schwierigkeiten:

Zentrales Priifungssekretariat

— Fragen zum Prozess der Zulassung und Anmeldung der Bachelor-/Masterarbeit
Fragen zum Verhalten im Krankheitsfall wahrend der Bearbeitungszeit
Fragen zur Abgabe der Arbeiten
E-Mail:
o Bachelor: zps.la1@zv.upb.de

BN

o Master: zps.la.ma@zv.upb.de

Anmeldung der Bachelor- und Masterarbeit - PLAZ - Professional School of Education - Mai 2024
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PLAZ-Beratung und Information

— Beratung zum Bachelor-/Masterarbeitsprozess
— E-Mail: beratung@plaz.upb.de
— Web: https://plaz.upb.de/beratung

PLAZ-Studiengangsmanagement

— Auskunft zur Prifungsberechtigung von Lehrenden
— Mail: pa-lehramt@upb.de

—  Web: https://plaz.upb.de/sgm

Anmeldung der Bachelor- und Masterarbeit - PLAZ - Professional School of Education -
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