MUSTER ANSCHREIBEN MITARBEITER URSPLANS

Firma:

Abteilung :

An:

Betreff : Urlaubsplanung und Abwesenheiten

Sehr geehrte Mitarbeiterinnen und Mitar beiter,

um eine reibungsl ose Planung und Organisation der betrieblichen Abl&ufe zu gewéhrleisten, bitten wir Sie, lhre
Urlaubszeiten friihzeitig anzumelden. Die Einreichung der Urlaubsantrége sollte mindestens vier Wochen vor dem
gewiinschten Urlaubsbeginn erfolgen. Bitte beachten Sie, dass betriebliche Belange bei der Genehmigung der
Urlaubstage berticksichtigt werden muissen.

Urlaubsantrag und Genehmigungsverfahren

Tragen Sie lhren gewtinschten Urlaubszeitraum bitte in das zentrale Urlaubsplanungsformular ein. Die Urlaubsantrége
werden von der Personal abteilung geprift und anschlief’end durch die jeweilige Fachabteilungsleitung genehmigt. Eine
endgliltige Bestétigung erhalten Sie schriftlich.

Vertretungsregelung

Fur die Zeit Ihrer Abwesenheit ist eine ordnungsgemaélie Vertretung sicherzustellen. Bitte stimmen Sie sich hierzu
frihzeitig mit lhren Kolleginnen und Kollegen ab und informieren Sie | hre Fhrungskraft.

Besondere Hinweise

In Zeiten hoher Arbeitsauslastung kann es zu Einschrankungen bei der Urlaubsgewahrung kommen. Wir bitten um
Versténdnis, dassin solchen Féllen alternative Urlaubszeitrdume vorgeschlagen werden kénnen.

Schlussbemerkung

Fur Ruckfragen steht Ihnen die Personalabteilung jederzeit gerne zur Verfligung. Wir danken Thnen fr Ihre Mitarbeit
und Ihr Versténdnis.

Mit freundlichen Griif3en
I hre Geschéaftdl eitung



Ort, Datum: Unterschrift:




Originalquelle dieses Dokuments:

https://dokumentklar.com/muster-anschreiben-mitarbeiter-urlaubsplanung/

War diese Vorlage fur Sie hilfreich?
Weitere aktuelle Vorlagen finden Sie unter:

https://dokumentklar.com

Mehr Vorlagen

Diese Vorlage ist ausschlief3lich fur den personlichen, nicht kommerziellen Gebrauch bestimmt.
Bei Weitergabe oder Veroffentlichung ist die Nennung der Quelle verpflichtend.

Diese Vorlage dient lediglich zur Orientierung und stellt keine Rechtsberatung dar.
Es wird empfohlen, sich im Einzelfall an eine fachkundige Rechtsberatung zu wenden.
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