[Max Mustermann]
[Musterstraße 1]
[12345 Musterstadt]
[Name des Arbeitgebers]
[Straße und Hausnummer]
[Postleitzahl und Ort]
[aktuelles Datum]
Antrag auf Sonderurlaub wegen [Grund des Sonderurlaubs]
[Sehr geehrte Damen und Herren,]
[Sehr geehrte Frau ...,]
[Sehr geehrter Herr ...,]
hiermit beantrage ich Sonderurlaub für den Zeitraum vom [Datum des Beginns] bis zum [Datum des Endes] aus folgendem Grund: [Grund für den Sonderurlaub, z.B. Hochzeit, Todesfall in der Familie, etc.]
Ich bitte um Ihr Verständnis und um eine positive Rückmeldung.
Mit freundlichen Grüßen,
[Unterschrift]
[Ihr Name]

