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Musterformulierung: Aufklärung Urlaubsverfall

Sehr geehrte/r Frau/Herr ..., 

für das laufende Kalenderjahr haben Sie noch ... Tage Resturlaub offen. Wir fordern Sie hiermit auf, diesen Resturlaub bis zum 31.12. dieses Jahres zu nehmen. Um eine korrekte Urlaubsplanung durch-führen zu können, bitten wir Sie, dem Personalbereich bis zum … Ihre Urlaubswünsche mitzuteilen. Wir weisen ausdrücklich darauf hin, dass Ihr Urlaubsanspruch mit Ablauf des 31.12. insoweit verfal-len wird, als Sie ihn nicht nehmen. Konnten Sie Urlaub aus dringenden betrieblichen oder in Ihrer Person liegenden Gründen nicht nehmen, verfällt der Urlaubsanspruch insoweit mit Ablauf des 31.3. des Folgejahres (bei dauerhafter Krankheit spätestens mit Ablauf des 31.3. des übernächsten Jahres).

Mit freundlichen Grüßen

...						...
(Ort, Datum) 				(Unterschrift Arbeitgeber) 				


Empfangsbestätigung:


...					...
(Ort, Datum) 				(Unterschrift Mitarbeiter)
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