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[Aangetekend en per gewone post verstuurd]
	Datum
	Referentie
	Doorkiesnummer

	12 januari 2011
	<personeelsnr>
	<tel. nr. filiaal> 

	Onderwerp

	Officiële waarschuwing


Geachte heer/mevrouw      , [beste ..]
Op <datum> heeft er een gesprek plaatsgevonden tussen u en ondergetekende. Tijdens dit gesprek heeft u een officiële waarschuwing ontvangen vanwege het niet naleven van de voor u geldende en van toepassing zijnde regels en procedures betreffende <meld regeling>.

Aanleiding voor dit gesprek was <reden/kort gespreksverslag>.

Indien bovengenoemde zaken zich in de toekomst wederom voor zullen doen, zijn wij genoodzaakt om arbeidsvoorwaardelijke maatregelen te treffen.

Wij gaan er echter vooralsnog vanuit dat u deze waarschuwing ter harte zult nemen en dat u zich zult houden aan de voor u geldende regels en procedures.
[Het verzoek is of u deze brief voor ontvangst wilt tekenen onderaan deze brief.]
Mochten er van uw kant nog vragen of onduidelijkheden zijn, dan verzoek ik u contact op te nemen met ondergetekende.


Ik ga ervan uit u hiermee voldoende te hebben geïnformeerd.

Hoogachtend,

<Naam werkgever>
<naam>
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