Musterformulierung der Anzeige der Elternzeit
So könnten Ihre Kolleginnen und Kollegen ihre Elternzeit beantragen: 
Sehr geehrte Frau …, / Sehr geehrter Herr …,
hiermit zeige ich an, dass ich zur Betreuung und Erziehung meines Kindes, das voraussichtlich am … geboren wird, Elternzeit beanspruchen werde. Unter Einhaltung der gesetzlichen Frist von 7 (bzw. 13) Wochen werde ich die Elternzeit am … beginnen. Die Elternzeit wird … Monate dauern; ab dem … werde ich meine Arbeit wieder aufnehmen. Bitte bestätigen Sie mir schriftlich den Erhalt dieser Anzeige. Bei Rückfragen wenden Sie sich gern an mich. 
Mit freundlichen Grüßen
Unterschrift 

