Ihr Urlaubsanspruch

Sehr geehrte Frau Happe,

heute möchte ich Sie über Ihren noch nicht genommenen Urlaub informieren und Sie auffordern, diesen noch in diesem Jahr vollständig zu nehmen. Andernfalls riskieren Sie, dass Ihr Urlaub am Jahresende verfällt. Nur Urlaub, den Sie aus persönlichen (z. B. Krankheit) oder dringenden betrieblichen Gründen nicht nehmen können, wird ins Folgejahr übertragen.

Ihr Urlaubsanspruch setzt sich derzeit wie folgt zusammen:
[bookmark: _GoBack]... (Listen Sie hier nach Jahren die offenen Urlaubsansprüche auf und wann sie verfallen. Denken Sie daran, dass Urlaub, der wegen langer Krankheit nicht genommen werden konnte, nach spätestens 15 Monaten verfällt.)  Ihr Vorgesetzter wird nach Kräften dafür sorgen, dass Sie Ihren Urlaub nehmen können, bevor er verfällt. Wenn Sie Fragen zu Ihrem Urlaubsanspruch haben, wenden Sie sich gern an mich oder die Mitarbeiter der Personalabteilung.

Mit freundlichen Grüßen

Petra Schäfer

Personalleiterin
