Oggetto: Lettera di Richiamo Gent. (Cognome e Nome del dipendente, eventualmente preceduto dal titolo professionale),
La presente per notificarla di un recente avvenimento che la riguarda, afferente alla sua attività all’interno dell’azienda.

Come realtà consolidata operante nel settore da decenni, ci aspettiamo che tutti i dipendenti rispettino gli orari di lavoro stabiliti e che garantiscano una presenza costante e puntuale sul posto di lavoro. Queste aspettative sono state discusse durante il suo periodo di prova e sono descritte dettagliatamente nel suo contratto di lavoro. Proprio in riferimento al suo mancato rispetto dei suddetti orari, si è rivelato necessario comunicarle il nostro disappunto circa il comportamento da lei tenuto nelle giornate di ____. Siamo consapevoli (in alternativa inserisci il nome dell’azienda seguito da “è consapevole”) del fatto che un ritardo possa avvenire per circostanze di forza maggiore, ma un ripetuto comportamento di questo tipo non può essere tollerato.

Fatte queste premesse, prima di procedere con un’azione disciplinare vera e propria la invitiamo a parlare con il suo supervisore per discutere di eventuali soluzioni o strategie che possono aiutarla a risolvere questo problema. Vorremmo che lei prendesse questa lettera di richiamo sul serio e che d’ora in poi si impegnasse a migliorare la sua prestazione lavorativa. 

Ai sensi dell’articolo 7 della legge 300/1970, entro cinque giorni dal ricevimento della presente potrà inviarci eventuali scritti difensivi.

Cordialmente

Firma

