نموذج إنذار موظف بسبب التقصير في العمل
التاريخ: ……………………………..
الاسم الكامل لصاحب العمل: ………………………..
عنوان المكتب: …………………………..
الموضوع: إشعار تحذيري بشأن ضعف الأداء
السيد/ ………………………..،
لاحظنا أن أدائك في الفترة الأخيرة لم يصل إلى المعايير المُعتمدة في الشركة. فقد تكرر عدم الالتزام بالمواعيد النهائية، وانخفاض جودة الأعمال المُنجزة، وعدم تحقيق الأهداف المُحددة لك.
يُعد هذا الإشعار أول تحذير رسمي لك، ويهدف إلى تنبيهك لضرورة تحسين أدائك خلال مدة أقصاها (حدد المدة: أسابيع/أشهر)، وذلك من خلال الالتزام بالمهام التالية:
· (المهام المطلوب تحسينها): ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
في حال عدم تحقيق التحسن المطلوب خلال الفترة المحددة، قد نضطر لاتخاذ إجراءات إدارية أكثر صرامة، قد تصل إلى الإيقاف المؤقت عن العمل أو إنهاء الخدمة.
نؤكد أن الهدف من هذا الإشعار ليس الإضرار بك، وإنما دعمك في تحديد نقاط الضعف والعمل على معالجتها، حتى تتمكن من تحقيق أهدافك الوظيفية بنجاح.
إذا رغبت في الاعتراض على هذا القرار أو مناقشة أي تفاصيل متعلقة به، يمكنك التواصل معي مباشرة.
وتفضلوا بقبول فائق الاحترام،
(الاسم)
 (التوقيع)
توقيع الموظف بالاستلام: …………………………
