(Namen und Adresse des Arbeitnehmers)

(Name und Adresse des Arbeitgebers)
(Ort., Datum)
Einschreiben mit Rückschein
Betreff: Antrag auf Verringerung meiner Arbeitszeit auf (Zahl einfügen) %
Sehr geehrte/r Frau/Herr (Titel)
Hierdurch teile ich Ihnen mit, dass ich eine Verringerung meiner Arbeitszeit von aktuel (Zahl einfügen) %, auf (Zahl einfügen) % beantrage. Ich wünsche diese Verringerung meiner Arbeitszeit wenn möglich ab dem (Datum einfügen).
Ich bevorzuge meine jetzige tägliche Arbeitszeit und Arbeitsschichtenregelung beizubehalten. / Ich bevorzuge eine tägliche Arbeitszeit von (Zahl einfügen) Stunden. (nicht zutreffende Textpassage weglassen)
Mit freundlichen Grüßen
(Unterschrift des Arbeitnehmers)
Erklärungen
· Es bestehen keine Regeln in Bezug auf einen Antrag auf Verringerung der Arbeitszeit ( Ausnahme die Mitarbeiter welche die Bedingungen erfüllen laut Artikel 12B) des Kollektivvertrags „Halbtagsarbeit“, siehe hierzu den entsprechenden Musterbrief)
· Dem Arbeitgeber steht es frei den Antrag zu gewähren oder abzulehnen

· Es ist von Vorteil einen Antrag auf Verringerung der Arbeitszeit möglichst lange vor dem gewünschten Antritt zu stellen.

