
Urlaubsverwaltung über das 
Selbstbedienungsportal der Universität Greifswald

1. Antrag erstellen

1.1. Link aufrufen   https://his.uni-greifswald.de

1.2. Anmelden am Portal 
Login für Studierende und Mitarbeiter*innen 
mit den zentralen Zugangsdaten.

https://his.uni-greifswald.de/


1.3. Auswahl Menüpunkte
Um eine Abwesenheit zu beantragen, muss 
die Rolle Urlaubs-/Gleitzeitantragsteller*in 
Ausgewählt sein.

Es ist dann der Menüpunkt Abwesenheiten 
zu wählen.



Zum Überblick über die eigenen Abwesenheitstage dient die Abwesenheitsübersicht. Diese 
besteht aus einem Kalender, in dem Feiertage, Arbeitstage und Abwesenheitstage dargestellt 
sind. Der aktuelle Tag wird durch ein rotes Kästchen dargestellt.



1.4. Antrag stellen
Im unteren Teil der Abwesenheitsübersicht befindet sich das Formular „NEUEN ANTRAG STELLEN“. 
• Antragsart* (Abbuchung Erholungsurlaub oder Gleittag) auswählen und auf Antrag stellen klicken
• Abwesenheitsbeginn (Von:*) und –ende (Bis:*) 
• Aktion* (Urlaubsantrag erfasst)
• Weiterleiten* (Auswählen an welche Person der Antrag weitergeleitet werden soll, dies ist in der Regel die*der direkte Vorgesetzte*r)
müssen eingetragen werden.

Der Urlaub bzw. Gleittag ist im Voraus mit der Vertretung abzustimmen.

Wenn alle Pflichtfelder ausgefüllt sind bitte auf Speichern klicken.



1.5. Benachrichtigungen an den Antragstellenden per E-Mail

Nach der Genehmigung durch den*der Vorgesetzten
erhält der Antragstellende dann folgende E-Mail:

Der Antrag wird dann im Referat Personal gebucht 
und abgeschlossen. Der Antragstellende bekommt 
Dann folgende E-Mail:


