Зразок №1
Шановний(а) ПІБ,
У зв'язку з непередбаченою економічною ситуацією, ТОВ "Робибізнес.укр" оголошує про скорочення штатів. Скорочення розпочнеться з 01.06.2019 р.
Ми хотіли б, щоб ніхто з вас не пішов, але поточний бюджет і падаючі доходи змушують нас піти на цей крок. Будь ласка, знайте, що ми дуже цінуємо всі ваші заслуги і досягнення, які ви зробили для компанії. Якщо економічна ситуація покращиться, ми сподіваємося, що зможемо заново найняти більшість з вас.
[Ім'я] буде доступний протягом наступних кількох днів, щоб обговорити з вами вихідну допомогу і всі умови.
Будь ласка, зрозумійте, що це єдино можливий вихід, щоб зберегти компанію.
З повагою,
ПІБ
Зразок №2
Шановний(а) ПІБ,
Мені дійсно шкода Вам це повідомляти, але ваша посада в компанії ТОВ "Робибізнес.укр" була ліквідована. Будьте впевнені, що це скорочення не пов'язане з якістю виконання Ваших службових обов'язків. Ви були прекрасним співробітником і мені дуже шкода, що вам доведеться покинути компанію.
Якщо вам потрібні рекомендації, будь ласка, зв'яжіться зі мною. Я з радістю напишу хорошу рекомендацію для вас.
З повагою,
ПІБ
[bookmark: 2]Службовий лист про затвердження повноважень
Зразок №1
Шановний(а) ПІБ,
З дати отримання цього листа Ви уповноважені почати роботу над [проектом]. Якщо ТОВ "Робибізнес.укр" вирішить скасувати цей проект, то Вам заплатять за час, який витрачено на проект. Проте, запевняємо вас, що ми не плануємо скасовувати проект найближчим часом.
З повагою,
ПІБ
Зразок №2
Шановний(а) ПІБ,
[ім'я] уповноважений представляти мене в компанії при зустрічі [дата]. Я виклав [ім'я] мої ідеї і даю йому дозвіл діяти від мого імені на зустрічі.
З повагою,
ПІБ
Зразок №3
Шановний(а) ПІБ,
Цей лист є підтвердженням того, що [ім'я] буде представляти мене на щорічних зборах з нагоди [подія]. [Ім'я] представить наш відділ і зможе відповісти на будь-які питання.
З повагою,
ПІБ
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