Liebe Kolleginnen und Kollegen,
wir alle haben uns unseren Urlaub redlich verdient. Bitte beachten Sie Folgendes: Erkranken Sie im Urlaub, sind Sie verpflichtet, dies unverzüglich Ihrem Dienstherrn mitzuteilen. Richten Sie die Anzeige bitte telefonisch, per Fax oder E-Mail an Herrn Schmidt (Tel.: …, Fax: …, E-Mail: …). Teilen Sie ihm dabei gleichzeitig Ihre Urlaubsadresse bzw. Erreichbarkeit mit, lassen Sie ihm eine Arbeitsunfähigkeitsbescheinigung zukommen und informieren Sie ihn über Ihre etwaige außerplanmäßige Rückkehr. Richten Sie die gleichen Meldungen auch an Ihre Krankenkasse. 
Wir wünschen Ihnen einen schönen, erholsamen Urlaub und vor allem: Bleiben Sie gesund!
Ort, Datum, Unterschriften

