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Diakonisches Werk Siidtondern gGmbH Westerlandstr. 3 25899 Niebiill

An alle
Abteilungsleiterinnen

Niebiill, den 6. September 2017
Verwaltungsmitteilung bzgl. Urlaubsplanung / Urlaubsantrige

Liebe Abteilungsleiterinnen,

jeder Mitarbeiter / jede Mitarbeiterin freut sich auf den Jahresurlaub. Um die
Terminwiinsche aller Mitarbeiterlnnen optimal zu koordinieren, méchte ich zukiinftig
bis zum 15.01. des Jahres eine Urlaubsplanung pro Abteilung erhalten. In dieser
Urlaubsplanung muss mindestens % des Jahresurlaubs dargestellt werden. Leiten Sie
diese Urlaubsplanung an die Personalabteilung weiter.

Grundsitzlich gilt, dass der Urlaub im laufenden Urlaubsjahr anzutreten ist. (§ 19, Abs.
7 KTD). Nicht genommener Urlaub kann auf Antrag des Arbeitnehmers ins neue Jahr
iibertragen werden. Dies sollte aber nur in Ausnahmefillen erfolgen unter Angabe,
warum der Urlaub nicht genommen werden konnte.

Urlaubsantrége sind generell rechtzeitig vor Antritt des Urlaubs an die Geschiftsfiihrung
bzw. Abteilungsleitung zu stellen und an Frau Buschermohle weiterzuleiten. Der Urlaub
kann erst angetreten werden, wenn die Geschiftsfilhrung / Abteilungsleitung den
Urlaubsantrag gegengezeichnet und somit diesem zugestimmt hat. Vertretungen sind vor
Antragstellung mit der Abteilungsleitung zu besprechen und auf dem Urlaubsantrag
einzutragen.

Bitte stellen sie durch regelmiBige Kontrollen (Stichtag 30.06. sowie 30.11.) des
Resturlaubs sicher, dass die Mitarbeiter zum Jahresende den Jahresurlaub genommen
haben.

Mit freundlichen Griilen
Nicole Saballus
Geschiftsfiihrerin
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Diakonisches Werk
Sudtondern gGmbH
Westerlandstr. 3
25899 Niebiill

Geschaéftsfiihrung

Nicole Saballus
T 04661 96 59 -0
F 04661 96 59 — 16

n.saballus@dw-suedtondern.de

Personalverwaltung

Andrea Buscherméhle

T 04661 96 59 40

F 04661 96 59 16
a.busch@dw-suedtondern.de

www.dw-suedtondern.de
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