… (Inserire nome e indirizzo del datore di lavoro)
Colloquio personale

… (Inserire nome e indirizzo del dipendente)

Luogo, data

Ammonimento

Gentile signora/ Egregio signor … (inserire nome del dipendente),
Facciamo seguito al colloquio odierno.

oppure

Facciamo seguito al colloquio del  … (inserire data).

Come le abbiamo già spiegato puntualmente più volte, abbiamo ricevuto un numero crescente di reclami da parte di diversi colleghi … (inserire i motivi dell’ammonimento, per es. comportamento scorretto nei confronti di colleghi [esempio precisato qui di seguito ] / superiori / clienti, insufficiente impegno personale, mancanza di puntualità, inaffidabilità, insufficiente diligenza, mancato rispetto dell’orario di lavoro, assenze non giustificate, pause eccessivamente lunghe, slealtà nei confronti del datore di lavoro, utilizzo privato di Internet, insufficiente rispetto degli obiettivi di produzione, ecc.).

Le viene rimproverato di aver tenuto un comportamento sleale, talvolta addirittura offensivo, nei confronti dei colleghi e dei superiori.

In data … (inserire data) ha già ricevuto da noi un richiamo verbale in seguito ad eventi analoghi.

Dal momento che la nostra azienda attribuisce la massima importanza a una condotta irreprensibile da parte del personale, non possiamo tollerare un comportamento di questo tipo.

Poiché purtroppo i diversi richiami verbali nei suoi confronti  si sono rivelati finora inefficaci, siamo costretti a ricorrere al presente ammonimento per ricordarle che è suo dovere tenere un comportamento irreprensibile nei confronti dei suoi colleghi e avvertirla che, in caso di reiterazione, la licenzieremo senza preavviso.

Le saremmo grati se, con la sua collaborazione, ci permettesse di evitare una simile decisione.

Speriamo in un cambiamento del suo comportamento e nel suo impegno a ristabilire un’atmosfera serena sul posto di lavoro.

Nell’attesa, le porgiamo i nostri più cordiali saluti.

……………………………………

(Inserire firma(e) del datore di lavoro)

Ho compreso le richieste e gli obiettivi indicati nella presente lettera e mi impegno ad attuarli secondo coscienza.

oppure

Confermo di aver ricevuto, letto e compreso la presente lettera di ammonimento.

_______________________________                     _________________________________

Luogo, data                                                   (Inserire nome del dipendente)
