Musterschreiben: Antrag auf Elternzeit
Absender: ………………………………………………………………………………………………..… (Name, Anschrift)
Arbeitgeber: …………………………………………………………………..…. (Name der Einrichtung, Anschrift) 
………………………… (Ort, Datum)
Antrag auf Elternzeit
Sehr geehrte Damen und Herren,
hiermit beantrage ich Elternzeit gemäß § 16 Bundeselterngeld- und Elternzeitgesetz (BEEG).
Ich nehme Elternzeit im unmittelbaren Anschluss an meine Mutterschutzfrist für die Dauer von einem Jahr.
Oder:
Ich nehme die Elternzeit für den Zeitraum vom …………… bis zum …………….
Bitte bestätigen Sie mir den Erhalt dieses Schreibens sowie den Zeitraum der Elternzeit schriftlich.
Mit freundlichen Grüßen
…………………………………………..
(Unterschrift handschriftlich)
Vor- und Nachname
