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Glückwunsch! 
 
Du hast dich über längere oder kürzere Zeit in deiner Fachschaft eingebracht und willst dir 
diese ehrenamtliche Arbeit nun zu Recht bestätigen lassen. Damit das möglichst reibungsfrei 
und schnell funktioniert, haben wir dir hier einen kleinen Leitfaden bereitgestellt, der erklärt, 
was du tun musst, um die unterschriebene Bestätigung möglichst bald zu erhalten: 
 
1. Direkt über dem Link, der dich zu dieser Anleitung geführt hat, findest du eine odt.-Datei. 
Lade sie herunter. Nun musst du alle gelb markierten Stellen so ausfüllen, dass sie auf dich 
zutreffen (und danach am besten auch die Markierung entfernen). 
 
2. Wenn du das getan und/oder bereits Fragen hast, gehst du zum aktuellen Vorsitz deiner 
Fachschaft. Das ist entweder der oder die Fachschaftsvertretungs- oder -ratsvorsitzende, 
falls deine Fachschaft nur einen Fachschaftsrat wählt. Ist letzteres der Fall, denkt daran, 
unter dem Feld für die Unterschrift „der Fachschaftsvertretung“ durch „des Fachschaftsrates“ 
zu ersetzen. Er/Sie kann dann einschätzen, wie akkurat deine Angaben zu 
Aufgabenbereichen und Zeitaufwand sind. Ist sie oder er damit einverstanden, hast du die 
erste Unterschrift bereits sicher!  
 
3. Nachdem du diese Unterschrift hast, kannst du uns die Bestätigung schicken (als Datei 
oder per Post). Um sicherzugehen, dass du tatsächlich ein gewähltes Mitglied warst, 
benötigen wir die Protokolle der konstituierenden Sitzungen, auf denen du gewählt wurdest, 
und zwar für jedes Amt, das du vermerkt haben möchtest. Frage hierfür auch beim Vorsitz 
deiner Fachschaft nach. 
 
4. Wenn wir die Bestätigung und das Protokoll (am besten in einer Mail/einem Umschlag) 
erhalten haben, prüfen wir beides, unterschrieben dir die Bestätigung, wenn alles in Ordnung 
ist, und schicken dir eine Mail. Danach kannst du dir die Bestätigung ausdrucken oder im 
Referat abholen. Gebe daher bitte immer auch deine Mailadresse an, solltest du den 
Postweg nutzen und teile uns mit, ob du die Bestätigung zurückgeschickt haben willst oder 
sie bei uns abholst. 
 
 

FAQ: 
   
Was, wenn ich nur von meinem Vorsitz/vom Referat eine Unterschrift möchte? 
 
Du kannst dir deine Arbeit auch nur von deinem Vorsitz oder nur von uns bestätigen lassen. 
Unterschreibt nur der Vorsitz müssen allerdings die Logos des FSK und des AStA von dem 
Blatt entfernt werden. Falls du nur die Unterschrift aus dem Referat haben willst, können wir 
dir hingegen nur die offizielle Zeit bestätigen, in der du gewählt warst und nicht, was du 
genau getan hast oder wie viel Arbeitsaufwand das für dich war. Daher ist es am besten, dir 
beide Unterschriften abzuholen. 
 
Was, wenn ich in meiner Fachschaft aktiv, aber nicht gewählt war? 
 
Wir können dir leider nur die Zeit als gewähltes Mitglied einer Fachschaft bescheinigen. 
 
Was, wenn ich selbst Vorsitz bin?  
 
Dann frage den Stellvertretenden Vorsitz oder deine Nachfolger/Vorgänger, ob sie dir die 
Bestätigung unterschreiben können.  
Solltest du weitere Fragen haben, habe keine Scheu uns zu schreiben oder während 
eines Anwesenheitsdiensts vorbeizukommen :) 



|english version| 

Congratulations! 

You’ve been a member of your student council for some time and you’d like to have this 
honorary work of yours officially affirmed? Then here’s the procedure: 

1 The link above leads to an odt.-file, which you should download. Edit the yellow passages 
to fit you (and remove the highlighting afterwards). 

2 Then you should ask the head of your student council (Fachschaftsrat) or the president of 
the student association representatives (Fachschaftsvertretung, if there is one) to evaluate 
the accuracy of your self-assessment. If they’re fine with it, they’ll sign it. 

3 After getting the first signature, you may send us the affirmation (as a file or via mail). To 
make sure that you’ve been an elected member indeed, we also need the minutes which 
confirm your election.  

4 We will review the documents, sign your affirmation if everything’s in order and respond 
with an email. As soon as you’ve received it, you can print the affirmation or come and collect 
it at our office. Just let us know what you prefer beforehand and don’t forget to give us your 
email address. 

 

FAQ: 

What if I only want the signature of the head of my student council or the head of the 
department of Faculty Student Councils (Fachschaftenreferat)? 

You can absolutely have either affirm your work. But should you choose to only have one 
signature, you have to remove either our logos or the passages concerning your tasks and 
the estimated time per week, as we cannot check those. 

What if I supported my student council without being elected? 

Unfortunately, we can only affirm for how long you’ve been an elected member. 

What if I’m the head/president myself? 

Ask your deputy or your predecessor/successor to sign it for you.  

If any other questions arise, feel free to contact us! 

 

The yellow passages: 

Forename | Surname 

of the student association representatives/ of the student council … 

date of election and last day elected | name   

of the student association representatives/ of the student council | function 

tasks 

estimated time spend each week 


