INFOBRIEF ZUR URLAUBSPLANUNG

Sehr geehrte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

zur besseren Planung der bevorstehenden Urlaubszeit mdchten wir Sie bitten, Ihre Urlaubswiinsche rechtzeitig und
verbindlich einzureichen. Die Urlaubsplanung erfolgt unter Beriicksichtigung betrieblicher Belange sowie der
gesetzlichen Vorgaben.

1. Einreichung der Urlaubsantré&ge

Bitte reichen Sie | hre Urlaubsantrége spétestens bis zum 15. des Monats fir den folgende Urlaubszeitraum schriftlich
beim Personalbiiro ein. Spéter eingehende Antrége kénnen nur berlicksichtigt werden, wenn dies betrieblich moéglich
ist.

2. Genehmigung und Reihenfolge

Die Genehmigung der Urlaubsantrége erfolgt durch die Geschéftdeitung unter Berlicksichtigung der betrieblichen
Erfordernisse und gesetzlicher Anspruchsregelungen. Bei gleichzeitigen Urlaubsantrégen entscheidet die Reihenfolge
des Eingangs.

3. Besonderheiten und Betriebsferien

Bitte beachten Sie, dassin der Zeit vom [Datum eintragen] bis zum [Datum eintragen] Betriebsferien gelten.
Urlaubsantrége fr diesen Zeitraum sind besonders zu kennzeichnen und werden bevorzugt bearbeitet.

4. Ansprechpartner

Fir Rickfragen steht Ihnen das Personalbiiro unter der Telefonnummer 01234-567890 oder per E-Mail unter
persona @firma.de zur Verfligung.

5. Datenschutzhinweis

Die Ubermittelten Daten werden ausschliefdlich fir die Urlaubsplanung verwendet und gemaf3 den
Datenschutzbestimmungen der DSGV O vertraulich behandelt.

Mit freundlichen GriRen

Die Geschéftdeitung
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Originalquelle dieses Dokuments:

https://mustergenau.com/infobrief-urlaubsplanung/

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

https://mustergenau.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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