

<Imprimir en el membrete de su empresa>

<Fecha>

Privado y confidencial

<Insertar el nombre completo del empleado>

<Ingresa la dirección residencial del empleado>

Estimado <insertar nombre>

Carta de advertencia

Le escribo sobre su <desempeño / conducta> durante su empleo con <inserta el nombre de la empresa / sociedad / comerciante único y el nombre comercial de la empresa> (el empleador).

La siguiente parte de esta carta presenta un ejemplo de las mejores prácticas de rendimiento / asesoramiento de conducta. No está prescrito por la ley. Es posible que no haya hecho todas estas cosas o que no sean relevantes en su situación, por lo que debe eliminar lo que no es necesario.

Si es una pequeña empresa, es muy importante que se asegure de haber cumplido con el Código de despido justo de la pequeña empresa si está considerando despedir a un empleado. Visite www.fairwork.gov.au para obtener una copia del Código.

El <insertar fecha> se reunió con <insertar nombre de otros en la reunión>. En esta reunión se le informó que su <desempeño / conducta> no fue satisfactorio y que se requiere una mejora inmediata. En particular, se le aconsejó que <inserta una explicación de desempeño o conducta insatisfactoria, por ejemplo, asistir regularmente al trabajo tarde o no completar las tareas requeridas>.

En la reunión, se le preguntó si tenía algo que deseara decir o responder a la situación y <inserta detalles de la respuesta del empleado o si no se proporcionó ninguna respuesta, puede observar aquí que el empleado "no respondió">.

Después de considerar la situación, se espera que su <conducta / desempeño> mejore y específicamente que usted <inserta el consejo dado al empleado con respecto a la mejora del desempeño o la conducta, por ejemplo, describa los plazos para la mejora, los objetivos específicos de desempeño establecidos (asegúrese de que lo que necesite sea razonable y justo en las circunstancias y que ha considerado cualquier respuesta o razones del empleado)>.

Es muy importante que no establezca requisitos que sean discriminatorios, ilegales o irrazonables. Es posible que desee buscar asesoramiento profesional sobre discriminación y otras protecciones generales.

Esta es su <primera / segunda> carta de advertencia. Su empleo puede ser rescindido si su <conducta / desempeño> no mejora antes de <inserta la fecha que sea razonable en esta situación>.

Propongo que nos reunamos nuevamente en <insertar fecha> para revisar su progreso. Avíseme si esta vez es conveniente para usted. Si desea responder a esta carta de advertencia formal, comuníquese conmigo <inserta el número de teléfono> o responda por escrito.

Tuyo sinceramente,

<Insertar nombre>

<Insertar posición>
