
Digitaler Urlaubsantrag in 5 Schritten 

1. Füllen Sie die Pflichtfelder des Antrages per Adobe Acrobat einmalig aus (Namen, Beschäftigungsdauer, Bereich, etc.). 

2. Erstellen Sie sich eine digitale Signatur über Adobe Acrobat.  

2.0. Klicken Sie in das Unterschriftenfeld. 

2.1. Klicken Sie auf „Neue Signatur erstellen“ 

 

2.2. Klicken Sie auf „In Datei speichern“ 

 
2.3. Füllen Sie die Felder mit Ihren Daten aus.

 

2.4. Wählen Sie einen Speicherort und geben Sie ein (frei wählbares) Passwort 2x ein. 

 

3. Geben Sie das Kennwort erneut ein und klicken Sie auf „unterschreiben“. 

4. Speichern Sie das Dokument an einem beliebigen Ort. 

5. Klicken Sie auf den Button „Urlaubsnachweis per E-Mail senden“, um es an den Fachbereich PolSoz (urlaub-au@polsoz.fu-berlin.de) oder den 

entsprechenden Vorgesetzten zu versenden. 
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