Voorbeeldbrief: Schriftelijke waarschuwing algemeen

Geachte mevrouw/heer X,

Hierbij bevestigen wij het gesprek dat wij op (...) met u voerden over uw functioneren.

In het gesprek hebben wij vastgesteld dat u onvoldoende functioneert op het punt van

(zo concreet omschrijven, indien mogelijk met voorbeelden)


Waarschuwing:

Wij spraken af dat u uw functioneren op dit punt verbeteren moet. Wij hebben met u afgesproken: (wees hier zo concreet mogelijk. Bijvoorbeeld: dat je voortaan alle klanten die binnenkomen zult aanspreken / dat je zonder voorafgaande toestemming niet meer zult sms’en tijdens werktijd /  dat je niet meer zult roddelen over collega X etc.) 
Na (...) weken zullen wij dan opnieuw een beoordeling van uw functioneren maken. Mocht u dan nog steeds onvoldoende functioneren, dan zullen wij verdergaande maatregelen in overweging nemen.  In het uiterste geval zou dit zelfs beëindiging van het dienstverband kunnen betekenen.

Wij vertrouwen erop dat u de ernst van deze waarschuwing inziet en dat nadere maatregelen niet nodig zullen zijn.

Aldus opgemaakt en getekend te (...) op (...)

Namens werkgever, (...)

Werknemer, (...)

Voor akkoord / voor ontvangst / voor gezien (...)

Handtekening werknemer

- Dit document zal worden toegevoegd aan je personeelsdossier - 
