Letra paralajmëruese
	Ky seksion ka për qëllim të shpjegoj hapat sa i përket letrës paralajmëruese (si kusht ligjor sa i përket hapave dhe/pse procedurave për ndërprerjen e marrëdhënies së punës)
Letrat paralajmëruese janë të dobishme për të adresuar çështje të performancës ose sjelljes. Procesi deri tek ndërprerja e marrëdhënies së punës nga ana e punëdhënisit përfshin disa hapa dhe/ose procedurat dhe ndër të tjerash përfshihet edhe letra paralajmërese. Ndjekja e këtij procesi mund të ndihmojë edhe në zgjidhjen e çështjeve përpara se situata të përkeqësohet.
Tutje, kjo vjen edhe si kërkesë ligjore nga Ligji i Punës, ku thuhet se punëdhënësi mund të ndërpres kontratën e punës vetëm atëherë kur i punësuari ka marrë përshkrimin në formë të shkruar të performancës së pakënaqshme, një afat të përcaktuar kohor brenda të cilit i punësuari duhet ta përmirësojë performancën e vet, si dhe një deklaratë se dështimi për përmirësimin e performancës do të rezultojë me largim nga puna pa asnjë paralajmërim të mëtejmë me shkrim.




[bookmark: _GoBack]Hapat e sygjeruar për përgatitjen e një letre paralajmëruese:

Hapi 1: Identifikoni dhe merrni parasysh problemin
· Identifikoni qartë çështjen e performancës ose sjelljes. Mendoni se sa serioz është problemi, sa kohë ka ekzistuar dhe çfarë veprimesh do të ndërmerrni për ta trajtuar atë.

Hapi 2: Takohuni me të punësuarin
Në përgjithësi, takimi me të punësuarin është i rëndësishëm për:
• identifikimin dhe zgjidhjen e çështjeve përpara se situata të përkeqësohet
• qartësimin e pritshmërive tuaja nga i punësuari dhe
• mundësia për të rënë dakord për zgjidhjet për përmirësimin e situatës.

Është praktikë e mirë që i punësuari të dijë paraprakisht qëllimin e takimit, në mënyrë që ata të kenë mundësi të përgatiten në mënyrë adekuate për takimin dhe t'i ofrojnë punonjësit mundësinë që të shoqërohet nga një person mbështetës në takim. 
E rëndësishme: Kur menaxhoni një çështje të performancës ose sjelljes, është shumë e rëndësishme që të mos vendosni kërkesa ose objektiva që janë diskriminuese, të paligjshme ose ndryshe të paarsyeshme. Ju mund të dëshironi të kërkoni këshilla profesionale rreth diskriminimit dhe mbrojtjeve të tjera të përgjithshme.
Është gjithashtu relevante për procesin që të dokumentoni detajet e çdo takimi të performancës ose sjelljes së mbajtur me një punonjës.
 
Hapi 3: Krijoni letrën tuaj të paralajmërimit
Letra paralajmëruese duhet të përfshijë:
• detajet e çështjes shqetësuese të performancës ose sjelljes
• çfarë është diskutuar me punonjësin për këtë çështje
• çfarë do të bëjë punëdhënësi për të ndihmuar
• një plan veprimi se çfarë hapash duhet të ndërmarrë punonjësi
• një afat kohor të arsyeshëm në të cilin duhet të ndodhin ndryshimet ose përmirësimet.
Ky shabllon i letrës paralajmëruese është koduar me ngjyra për t'ju ndihmuar ta plotësoni me saktësi. Thjesht duhet të zëvendësoni shkrimin e kuq < > me atë që vlen për punonjësin dhe situatën tuaj. Informacioni shpjegues tregohet me shkronja të pjerrëta blu për t'ju ndihmuar dhe duhet të fshihet pasi të keni përfunduar letrën.

Hapi 4: Siguroni punonjësit letrën e paralajmërimit
Sigurohuni që punonjësi të marrë letrën paralajmëruese dhe të dokumentojë detajet e dorëzimit të letrës (p.sh. orën, datën, kush ishte aty, çfarë u tha, etj.). 
Është e rëndësishme që i punësuari ta lexojë dhe ta kuptojë këtë letër. Në varësi të rrethanave, mund t'i kërkoni të punësuarit të nënshkruajë një kopje të letrës dhe t'jua kthejë atë. Ju lutemi vini re se punonjësit nuk u kërkohet me ligj të nënshkruajnë një kopje të letrës.
Ju gjithashtu duhet të mbani një kopje të letrës për të dhënat tuaja.
E rëndësishme: Një punonjës mund të zgjedhë të paraqesë një ankesë ose pretendim kundër jush (p.sh. largimi i padrejtë nga puna, diskriminimi) edhe nëse ndiqni këto hapa.
