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Hans Mustermann, Musterstraße 1, 10000 Berlin

Firma XY

Herrn XY

Beispielstraße 1

11111 Stadt

Berlin, den 01.01.2007

Bitte um vorübergehende Verkürzung 
der Kernarbeitszeit dienstags und donnerstags
Sehr geehrter Herr XY,

mein Sohn besucht zurzeit die dritte Klasse. Damit er den schulischen Anforderungen besser gewachsen ist, benötigt er besondere Unterstützung. 
Darum möchte ich ihn zweimal pro Woche zum Förderunterricht nach Brocha bringen. Dieser beginnt allerdings bereits um 15.00 Uhr. Deshalb bitte ich Sie um Verkürzung meiner Kernarbeitszeit dienstags und donnerstags auf 14.30 Uhr bis voraussichtlich Juli dieses Jahres. Die Kolleginnen Siebert und Richter sind bereit, an diesen Tagen auch über die Kernarbeitszeit hinaus den Bürobetrieb sicherzustellen. Die ausgefallene Arbeitszeit  werde ich auf die anderen Arbeitstage verlagern, was wiederum den beiden Kolleginnen entgegenkommt.
Ich weiß, dass Sie für familiäre Probleme stets ein offenes Ohr haben, und hoffe 
daher auf Ihr Verständnis.
Mit freundlichen Grüßen 

Name Unterzeichner


