
Urlaubsantrag
Bitte ausfüllen, unterschreiben und an die oder den Vorgesetzten geben. Grau dargestellte Hinweise in eckigen Klammern ersetzen.
Antragsteller/in
	Name
	[Vorname Nachname]

	Personalnummer
	 

	Abteilung / Team
	 

	Vorgesetzte/r
	 


Art der Abwesenheit
☐ Erholungsurlaub     ☐ Unbezahlter Urlaub     ☐ Überstundenabbau / Zeitausgleich
☐ Sonderurlaub, Anlass: [z. B. eigene Hochzeit, Umzug, Geburt eines Kindes]
Zeitraum
	Erster Urlaubstag
	[TT.MM.JJJJ]

	Letzter Urlaubstag
	[TT.MM.JJJJ]

	Anzahl Arbeitstage
	[ohne Wochenenden und gesetzliche Feiertage]

	Davon halbe Tage am
	[Datum, vormittags oder nachmittags]


Urlaubskonto (bei Erholungsurlaub)
	Jahresanspruch
	[Tage laut Arbeitsvertrag]

	Übertrag aus dem Vorjahr
	 

	Bereits genommen oder genehmigt
	 

	Resturlaub vor diesem Antrag
	 

	Dieser Antrag
	 

	Resturlaub danach
	 


Vertretung und Bemerkung
	Vertretung
	[Name]

	Bemerkung
	 



	Datum, Unterschrift Antragsteller/in
	Datum, Kenntnisnahme Vertretung



Entscheidung der oder des Vorgesetzten
☐ Genehmigt     ☐ Abgelehnt     ☐ Geändert genehmigt
	Begründung (bei Ablehnung oder Änderung)
	 



	Datum, Unterschrift Vorgesetzte/r



Vermerk Personalabteilung
	Im Urlaubskonto eingetragen am
	 

	Kürzel
	 

	Resturlaub laut Konto
	 



1. Gesetzlicher Mindesturlaub: 24 Werktage im Jahr (§ 3 BUrlG), bei fünf Arbeitstagen pro Woche also 20 Arbeitstage.
1. Urlaub ist im laufenden Kalenderjahr zu nehmen. Eine Übertragung ist nur aus dringenden betrieblichen oder persönlichen Gründen möglich, dann bis zum 31. März des Folgejahres (§ 7 Abs. 3 BUrlG).
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