An die Dienststellenleitung 
Ort, Datum
Durchführung einer Personalversammlung / Vervielfältigung des Tätigkeitsberichts
Am … findet die mit Ihnen terminlich vereinbarte Personalversammlung statt, in der unter anderem der Tätigkeitsbericht vorgetragen werden soll. Dieser Bericht soll nach dem Willen des Personalrats den Teilnehmern der Personalversammlung auch in gedruckter Form zur Verfügung gestellt werden. Der Personalrat bittet um Ihr Einverständnis, dass die Vervielfältigungen dienstlich veranlasst werden und die mit der Arbeit Beauftragten zur Verschwiegenheit verpflichtet werden. Wir benötigen ca. ... Kopien.
Mit freundlichen Grüßen
Unterschrift Personalratsvorsitzende/r

