Urlaubsplanung und Erlöschen des Urlaubsanspruchs

[bookmark: _Hlk122339399]Sehr geehrte/r Frau/Herr [●] (Name),

Ihnen stehen noch nicht verbrauchte Urlaubsansprüche in Höhe von [●] Tagen für die Jahre/das Jahr [●] zu. Wir fordern Sie hiermit dazu auf, diesen Urlaub bis zum 31.12.[●] (aktuelles Jahr) zu nehmen. 

Wir möchten Sie bereits jetzt ausdrücklich darauf hinweisen, dass der Urlaubsanspruch anderenfalls mit Ablauf des 31.12. [●] (aktuelles Jahr)  erlischt. Dies gilt auch für noch bestehende Urlaubsansprüche aus vorherigen Jahren (optional, wenn hier noch Resturlaubsansprüche bestehen sollten).

Dabei ist eine Übertragung des Urlaubs in das Folgejahr bis zum 31.03. nur möglich, wenn in Ihrer Person liegende oder dringende betriebliche Gründe das rechtfertigen. Das ist in unserem Unternehmen nur in sehr seltenen Ausnahmekonstellationen der Fall. Ist demnach Urlaub in das Folgejahr zu übertragen, fordern wir Sie hiermit dazu auf, diesen Urlaub bis zum 31.03.[●] (Folgejahr) zu nehmen. Anderenfalls erlischt der vollständige noch bestehende Urlaubsanspruch mit Ablauf des Übertragungszeitraums bis zum 31.03.[●] (Folgejahr).

Können Sie Ihren Urlaub aufgrund einer in ihrer Person liegenden durchgehenden krankheitsbedingten Arbeitsunfähigkeit vom 01.01.[●] (aktuelles Jahr) bis zum 31.03.[●] (zweites auf das aktuelle Urlaubsjahr folgende Jahr) nicht nehmen, erlischt der insoweit verbleibende Urlaubsanspruch mit Ablauf des 31.03.[●] (zweites auf das aktuelle Urlaubsjahr folgende Jahr).

Bitte beachten Sie bei Ihrer Urlaubsplanung, dass Ihren Urlaubswünschen dringende betriebliche Belange oder Urlaubswünsche anderer Arbeitnehmer*innen, die unter sozialen Gesichtspunkten den Vorrang verdienen, entgegenstehen können. Sie sollten daher Ihren Urlaub regelmäßig über das Kalenderjahr verteilt nehmen. Und dann spätestens zu Beginn der 4. Quartals des Kalenderjahres Ihren verbliebenen Urlaubsanspruch verplanen.

		Mit freundlichen Grüßen
[●] GmbH
Geschäftsführung/Personalleitung
