A la atención de [nombre de la empresa]
[Departamento de personal o persona responsable]
[Dirección de la empresa]
En [localidad], a [fecha]
Asunto: solicitud de vacaciones con propuesta de fechas
Yo, [nombre y apellidos], con DNI o NIE [número], trabajo en esta empresa con la categoría o grupo profesional de [categoría o grupo profesional], en el centro de trabajo de [centro de trabajo].
Por medio de este escrito solicito disfrutar [número de días] días de las vacaciones correspondientes al año [año de las vacaciones] en el periodo que va del [fecha de inicio] al [fecha de fin], ambos incluidos.
[Solo si pides días que quedaron pendientes del año anterior; si no, borra este párrafo.]
Estos días corresponden a vacaciones del año [año anterior] que no pude disfrutar porque [motivo: estuve de baja médica del [fecha] al [fecha] / la empresa no me dio fechas o me las denegó / así se acordó con la empresa el [fecha] / lo permite el artículo [número] del convenio colectivo].
[Solo si ya las pediste y la empresa no ha contestado; si no, borra este párrafo.]
Ya les solicité estas mismas fechas el [fecha de la primera solicitud] por [medio: escrito entregado en mano, correo electrónico, aplicación de la empresa] y no he recibido respuesta. Les reitero la petición.
Les ruego que me contesten por escrito antes del [fecha límite para responder], confirmando las fechas o, si no fuera posible, indicando el motivo, y que firmen la copia de este escrito como recibida.
Firmado: [firma]
[nombre y apellidos]
Recibido por la empresa el [fecha de entrega]
Firma y sello:
