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Urlaubsantrag

Achtung: Urlaub kann nur genommen werden, wenn er mit dem nachfolgendem Muster beantragt wurde und unten die Genehmigung des unmittelbaren Vorgesetzten vorliegt. Ausserdem muss eine schriftliche Genehmigung der Personalleitung als Antwort erteilt worden sein.

· Arbeitnehmer/in Name: 

· Vorname:

· Geboren am:

· Abteilung:

· Personalnummer: 

· Resturlaub aus dem Vorjahr (der Urlaub muss bis zum 31.03. des 

· laufenden Jahres genommen werden) 

xx Tage

· Urlaubsanspruch laufendes Jahr 

xx Tage

· Anspruch zum Zeitpunkt des Antrages 

xx Tage

Ich beantrage Urlaub vom tt.mm.jj bis tt.mm.jj ,

·  das sind in Arbeitstagen des Betriebes

xx Tage

· und in Wochenwerktagen (Mo.-Sa.)

xx-Tage

·  mein verbliebener Resturlaub in Arbeitstagen danach ist 

xx Tage 

Während des Urlaubs vertritt mich Herr/Frau xxx

Ort, Datum 

Unterschrift Arbeitnehmer/in

Stellungnahme

Der vorstehende Antrag auf Urlaub

X wird befürwortet und genehmigt

X wird nicht befürwortet und genehmigt. Das wird aus dringenden betrieblichen Belangen wie folgt begründet: ...

Ort, Datum

Unterschrift Vorgesetzte/r

--Neues Dokument--

Urlaubsgenehmigung

Sehr geehrte/r Frau/Herr ...,

Ihnen wird gemäß Ihrem Antrag vom tt.mm.jj Erholungsurlaub für die Zeit vom tt.mm.jj bis tt.mm.jj bewilligt.

Sofern Sie während des Urlaubs erkranken sollten, gilt Ihre Anzeige- und Nachweispflicht auch während des Urlaubs. Bitte informieren Sie uns im Falle einer Erkrankung unverzüglich unter Beifügung einer ärztlichen Bescheinigung. Dauert die Krankheit länger als es in der ersten Bescheinigung vermerkt wurde, ist eine weitere Arbeitsunfähigkeitsbescheinigung zu übersenden. Der Urlaub verlängert sich nicht um die der ärztlichen Bescheinigung angegeben Tage, vielmehr wird Ihr Urlaub durch die Krankheit unterbrochen. Resturlaub muss von Ihnen neu beantragt und von uns neu erteilt werden. Wir wünschen Ihnen eine gute Erholung.

Mit freundlichen Güssen

o d e r

Wir können den Urlaub gemäß Ihrem Antrag vom tt.mm.jj für die Zeit vom tt.mm.jj bis tt.mm.jj leider nicht bewilligen. Es stehen dringende betriebliche Belange bzw. Urlaubswünsche anderer Mitarbeiter entgegen, die unter sozialen Gesichtspunkten den Vorrang verdienen. 

Dazu im Einzelnen: .... 

Wir bedauern diese Entscheidung.

Bezüglich der Berechnung Ihres Resturlaubes bestätigen wir den Urlaub wie folgt:

Resturlaub Vorjahr, 

sofern er bis zum 31.03. des laufenden Jahres genommen werden kann 
xxx Tage 

Urlaubsanspruch laufendes Jahr 

xxx Tage

Bereits genommener Urlaub 

xxx Tage

Resturlaub 


xxx Tage

Mit freundlichen Grüssen


