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Urlaubsantrage und Freistellungen

Sehr geehrte Mitarbeiter,

jeden Mittwoch treffen sich die Projektleiter zur Planung der nachsten 14 Tage fur die Monta-

geeinsatze und Werkstattauslastung vor Ort.

Aus diesem Grund ist erforderlich, dass zu diesem Zeitpunkt die Urlaubs- und Freistellungs-
wlnsche eingereicht sind. Diese sind moglich friih, am besten 14 Tage vorher, beim zustandi-
gen Projekt-/Werkstattleiter abzugeben, damit rechtzeitig geplant werden kann.

Bei dieser Besprechung wird dann entschieden, ob dem Urlaubs- bzw. Freistellungsantrag
stattgegeben werden kann oder nicht. Anschlief3end erfolgt eine Entscheidung.

Der Urlaubs- bzw. Freistellungsantrag wird spatestens am folgenden Tag, d. h. am Freitag,
entweder mit der Bitte die aktuellen Urlaubsantrage hierfur zu verwenden!

Zum Ablauf:

e Es wird ein blanko Formular (Urlaubsantrag) ausgefullt und beim zustandigen Projekt-/

Werkstattleiter eingereicht.

¢ Dieser bringt dann die Urlaubs- und Freistellungsantrage zur Besprechung mit.
e Bei der Besprechung wird entschieden, ob es genehmigt oder abgelehnt wird.
e Der Arbeitnehmer erhalt eine Kopie des unterzeichneten Urlaubs- bzw. Freistellungsan-

trags.

e Der Urlaubs- bzw. Freistellungsantrag wird sofort an Ivonne Ell zur Eintragung im Ur-

laubskalender weitergegeben.
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