Vertragsänderung: Arbeitsstunden Führungskraft → Mitarbeiterin
Betreff: Reduzierung der Stundenzahl – angepasster Vertrag zur Unterzeichnung
Liebe Johanna,
dich als Vollzeitarbeitskraft an meiner Seite zu wissen, wird mir fehlen. Doch ich verstehe und unterstütze deine Entscheidung, dich intensiver um deinen kranken Vater zu kümmern. 
Die gewünschte Reduzierung deiner Arbeitsstunden um … Prozent auf … Wochenstunden ist mittlerweile auch von der Personalabteilung genehmigt. Sie tritt zum … (Datum) in Kraft und läuft über … (Zeitraum). 
Deinen entsprechend angepassten Arbeitsvertrag schicke ich dir gleich mit. Bitte unterzeichne ihn bis … (Wochentag, Datum). Du kannst ihn anschließend gerne bei mir vorbeibringen oder direkt in der Personalabteilung abgeben. 
Ich wünsche dir viel Kraft und Energie für die Pflege deines Vaters.
Herzliche Grüße
Martin Hofer
Abteilungsleitung
(Vollständige Signatur)


