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1. Ergdnzen Sie Ihren Namen,
Vornamen und lhre

2. Ergdnzen Sie lhren Urlaubsanspruch,
dieser wird nach dem ersten Einreichen

7 Franz Liszr Weimar| Abteilung. von der Personalabteilung gepruft.
- - \ Resturlaub Vorjahr:
Name, Vorname: Abteilung: Urlaubsjahr:
2020 Urlaubsanspruch Ifd. Jahr:
Zusatzurlaub:
URLAUBSANTRAG
am / von - bis beantragte Tage verbleibende beantragt genehmigt geprift und erfasst
Tage (Mitarbeiter) (Vorgesetzter) (Personalabteilung)
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3. Flllen Sie wie gewohnt aus,
wann Sie Urlaub nehmen
madchten.

4. Ergédnzen Sie die Anzahl
der beantragten
Urlaubstage (Arbeitstage).

5. Die Anzahl der
verbleibenden Tage wird
automatisch berechnet.

URLAUBSANTRAG

am / von - bis beantragte Tage | verbleibende beantragt genehmigt geprift und erfasst
Tage (Mitarbeiter) (Vorgesetzter) (Personalabteilung)
L 02. - 03. Januar 2 31 /v

Dokument unterschreiben

6. Unterschreiben Sie als Beantragender lhren
Urlaubsantrag digital durch Klick in das
Unterschriftenfeld ,, beantragt (Mitarbeiter)”.

Lisa Himssler (DFN-Verein Global Issuing ClEe

Ausgestellt von: DFN-Verein Global Issuing CA

Unterschreiben als:

Weitere Informationen

7. Es 6ffnet sich ein separates Fenster zur
Bestatigung der digitalen Signatur, mit Klick
auf ,Unterschreiben signieren Sie Ihren
Urlaubsantrag digital. (Voraussetzung:
vorhandenes Zertifikat, Antrag beim SCC).

Erscheinungshild: Standardtext ~
Digital
unterschrieben von

Lisa
Lisa Himssler
Himssl ey Darm: 20091113

15:06:15 +01'00"

8. Die Datei muss auf lhrem PC abgespeichert

Klicken Sie auf , Uberprifen”, um zu prifen, ob sich

*

der Dokumentinhalt auf dieUnterschrift auswirkt. Uberprifen...
werden. Vergeben Sie einen Dateinamen und
Speichern die Datei. Hilfe Abbrechen
Dateiname: | test_Urlaubsantrag.pdf —
Dateityp: | Adobe PDF-Dateien (*.pdf) \ ~
Speichern Abbrechen

rdner ausblenden

URLAUBSANTRAG

am / von - bis beantragte Tage verbleibende beantragt genehmigt gepriift und erfasst
Tage (Mitarbeiter) (Vorgesetzter) (Personalabteilung)
1 4 Dngital unterschrieben von
’ 02. - 03. Januar 2 31 Eﬂvﬂim“lﬂ' ?.L:.?,,E?z‘:i‘;‘um,- 08:4

9. Das Dokument ist signiert.




10. Schicken Sie den Urlaubsantrag als E-Mail-Anhang an
Ihren Vorgesetzten zur Genehmigung.

Datei Besrbeiten Anzeige Fenster Hilfe

Start  Werkzeuge Dokument M Q @] E|5 ] @ OO E BET

[Datei els E-Mail-Anhang per E-Meail-Client oder Webmail versenden|
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J FrANZ Liszt Weimar

- - Resturlaub Vorjahr: 3
Name, Vorname: Abteilung: Urlaubsjahr:

2020 Urlaubsanspruch Ifd. Jahr: 30

Zusatzurlaub:

URLAUBSANTRAG

I ‘ am / von - bis ‘ beantragte Tage | verbleibende | beantragt ‘ genehmigt ‘ geprift und erfasst |

11. Sobald der Vorgesetzte den Urlaubsantrag im Feld ,,genehmigt (Vorgesetzter)” analog den
Schritten 6. — 8. mit seiner digitalen Signatur bestitigt, ist keine Anderung mehr in den Feldern
»am /von —bis“, , beantragte Tage” sowie ,verbleibende Tage” moglich.

URLAUBSANTRAG

am / von - bis beantragte Tage verbleibende beantragt genehmigt gepriift und erfasst
Tage (Mitarheiter) (Vorgesetzter) (Personalabteilung)
DUt b Ton | Ralph DiEial Raterorinhes ron |
L. 02.-03. Januar 2 31 Lisa Himssler bom s 1350 APl ‘ e p—
0 Ladusch 10

12. Zum Schluss ist der Antrag an die Personalabteilung, Frau Dana Hopf (dana.hopf@hfm-
weimar.de) zu senden. In der Personalabteilung erfolgt die Erfassung im
Personalverwaltungsprogramm. Prifung und Erfassung werden ebenfalls durch Signatur
bestatigt. Anschliefend erhalt der Beantragende seinen Urlaubsantrag zuriick und kann in den
Ubrigen Zeilen weitere Urlaubsantrage stellen.

URLAUBSANTRAG

am / von - bis beantragte Tage verbleihende beantragt genehmigt geprift und erfasst
Tage (Mitarbeiter) (Vorgesetzter) (Personalabteilung)
1 mRﬂ " TREIA] NDTETSCTLEbED Ton Digital unierschrisben ver
’ 02. - 03. Januar 2 31 Lisa Himssler S s [ P bt e | Dana Bernt Dpasmisn s
10 Elusc]l 0y - L

Die folgenden Zeilen k6nnen mit zusatzlichen Urlaubsantragen beflllt werden. Sollte es zu
einem bereits genehmigten Antrag nachtraglich eine Korrektur geben, erfassen Sie diese bitte
wie folgt:

e Bezug zur Zeile des urspriinglichen Antrags: ,zu 2.“ + Angabe des
korrekten/tatsachlichen Urlaubszeitraums (=Zeit der Abwesenheit), im Fall von nicht
genommenem Urlaub vermerken Sie den Bezug zur Zeile und die Anmerkung ,,nicht

angetreten”
Korrektur der zu vie\beantragten Tage durch Verwendung eines ,, —,,

am\/ von - bis verbleibende beantragt !
Tage (Mitarheiter) (V
1. . . P mieduibenve | Ralph
\ 02. - 03. Januar \ 2 31 Lisa Hlmsslel‘ﬁ%‘}ﬁﬁummﬁ La(ll:l)lit‘]l
5 == ===
' 7.-28. Februar 10 21
3 = B
' zu. 2. 17. - 21. Februar -5
> + Der Korrekturwert wird rot und
' 17. - 28. Februar 10 21 mit Klammern angezeigt und in
3. v ' der Zelle der verbleibenden Tage
zu. 2. 17. - 21. Februar (5) 26 .
entsprechend gutgeschrieben.
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