<të vendoset logoja e institucionit/organizatës/kompanisë>

<data>

<të vendoset emri i plotë i të punësuarit>
<të vendoset adresa e të punësuarit>



Letra paralajmëruese
[bookmark: _GoBack]
I/E nderuar,

Po ju shkruaj lidhur me  <performancën/sjelljen> tuaj gjatë periudhës së punësimit me <vendosni emrin e institucionit/organizatës/biznesit > [punëdhënësi].

	
	Pjesa tjetër e kësaj letre paraqet një shembull të letrës paralajmërues sa i përket performancës/sjelljes.Kjo letër parashihet edhe si kriter ligjor, mirëpo ju mund të modikoheni në bazë të situatave individuale në vendin e punës.



Më <datën> jeni takuar me <emrin e personit/zyrtarit>. Gjatë këtij takimi që ka pasur për qëllim informimin tuaj sa i përket situatës ju jeni këshilluar se <performanca/sjellja> juaj ka qenë e pakënaqshme dhe se kërkohet përmirësim i menjëhershëm. Në veçanti ju jeni këshilluar që <vendosni shpjegime për performancën ose sjelljen e pakënaqshme, për shembull mosrespektimi i orarit për një kohë të caktuar pa arsye ose mospërfundimi i detyrave të kërkuara në bazë të instruksioneve dhe objektivave të paraqituar>.
Tutje, gjatë takimit ju jeni pyetur nëse kishit ndonjë gjë që dëshironi të thoni ose t'i përgjigjeni situatës dhe ju <vendosni detajet e përgjigjes së të punësuarit ose nëse nuk është dhënë përgjigje, mund të vini re këtu se punonjësi 'nuk u përgjigj'>.
Pas shqyrtimit të situatës, pritet nga ju që <sjellja/performanca> juaj të përmirësohet dhe në mënyrë specifike që ju <vendosni këshillat e dhëna të punësuarit në lidhje me përmirësimin e performancës ose sjelljes, për shembull të përshkruani afatet për përmirësim, objektivat specifike të performancës të vendosura (sigurohuni që çdo gjë që kërkoni është e arsyeshme dhe e drejtë në përputhje me rrethanat dhe që keni marrë parasysh çdo përgjigje ose arsye nga punonjësi)>.

	
	Është shumë e rëndësishme që të mos vendosni kërkesa që janë diskriminuese, të paligjshme ose ndryshe të paarsyeshme. Ju mund të kërkoni këshilla profesionale rreth diskriminimit dhe mbrojtjeve të tjera të përgjithshme.



Kjo është letra juaj paralajmëruese <e para/e dyta>. Marrrëdhënia juaj e punës mund të ndërpritet nëse <sjellja/performanca> juaj nuk përmirësohet deri në <fusni datën që është e arsyeshme në këtë situatë>.
Marrë parasysh të lartëcekurat, ne propozojmë që të takohemi përsëri më <fut datën> për të shqyrtuar progresin tuaj. Ju lutem më njoftoni nëse kjo kohë është e përshtatshme për ju. Nëse dëshironi t'i përgjigjeni kësaj letre paralajmëruese zyrtare, ju lutemi ta bëni këtë duke na kontaktuar në <vendosni numrin e telefonit/adresën e emailit> ose duke u përgjigjur me shkrim.


Me respekt,


<Të vendoset emri dhe mbiemri>
<Të vendoset pozita>
<Të vendoset nënshkrimi>

