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Praxis WISSEN 

Anlage 1 

 

 

Bestätigung der Elternzeit und Kürzung von Urlaub 

 

 

Sehr geehrte Frau/Herr…, 

 

hiermit bestätigen wir Ihnen die gewünschte Elternzeit von … bis …. 

 

Gleichzeitig teilen wir Ihnen mit, dass Ihr Urlaubsanspruch während der Elternzeit für jeden 

vollen Kalendermonat um 1/12 gekürzt wird. 

 

 

Mit freundlichen Grüßen 

 

 

 

 

 

Aufforderung zur Mitteilung der Inanspruchnahme von Elternzeit 

 

 

„Sehr geehrte Frau/Herr…, 

 

wie Sie uns mitgeteilt haben, wurde am … Ihr Kind geboren. Wir gratulieren herzlich zum 

freudigen Ereignis und wünschen Ihnen und der ganzen Familie alles Gute. 

 

Für Ihr bestehendes Arbeitsverhältnis in unserem Unternehmen bitte ich Sie baldmöglichst 

um Mitteilung, ob und in welchem Umfang Sie Elternzeit in Anspruch nehmen wollen.  

 

In § 16 des Bundeseltern- und Erziehungsgeldgesetzes (BEEG) ist u. a. geregelt:  

• Wer Elternzeit beansprucht, muss sie spätestens sieben Wochen vor Beginn schriftlich 

vom Arbeitgeber verlangen und gleichzeitig erklären, für welche Zeiten innerhalb von 

zwei Jahren Elternzeit genommen werden soll. 

• Die achtwöchige Schutzfrist nach der Entbindung wird auf den Zweijahreszeitraum an-

gerechnet. 

• Die Elternzeit kann auf drei Zeitabschnitte verteilt werden. 

• Ein Anteil der Elternzeit von bis zu 24 Monaten ist mit Zustimmung des Arbeitgebers auf 

die Zeit bis zur Vollendung des achten Lebensjahres übertragbar. 

 (Weitere Einzelheiten ergeben sich aus den §§ 15 und 16 BEEG) 

 

Bitte senden Sie mir deshalb – vor allem wenn Sie im unmittelbaren Anschluss an die acht-

wöchige Schutzfrist Elternzeit wünschen – die nachfolgende Erklärung umgehend ausgefüllt 

und unterschrieben zurück. 
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Inanspruchnahme von Elternzeit 

 

Mein Kind __________________ ist am __________ zur Welt gekommen.  

 

Ich beantrage Elternzeit  

für die Zeit  von ________ bis ________ (längstens bis zum Tag vor dem 3. Geburtstag) 

   von ________ bis ________  

 

oder 

 

Ich möchte einen Anteil der Elternzeit von ________ Wochen/Monaten auf die Zeit bis zum 

achten Lebensjahr meines Kindes übertragen. 

 

 

 

________________________     ________________________ 

Ort, Datum           Unterschrift N. N. 

               

  




