Exemplo de carta comunicando a rescisão do contrato de trabalho por problemas de conduta ou desempenho
Nome  
Endereço 
Data  
Prezado (inserir nome)
Após nossa  reunião de ------ (data) lamentavelmente confirmamos que seu contrato de trabalho com a XYZ (nome da empresa) foi rescindido ,com efeito a partir de -------(data) e passando a vigorar imediatamente. 
Como mencionado em nossa reunião, os motivos para terminar seu contrato de trabalho foram : 
· Empregador deve listar com clareza as razões ou transgressões, se aplicável. 
· Empregador deve mencionar  prévias  advertências – formais, informais, ou escritas – circunstâncias , resposta do empregado e comportamento subsequente a cada advertência. 
Deixe claro o pedido para devolver documentação, equipamento, carro, etc e para apresentar comprovantes de despesas finais  e quaisquer outros assuntos administrativos.  
Especifique data de partida se dispensar o empregado do aviso prévio. 
Termine com:
Agradecemos  por todos os seus esforços passados  e desejamos o melhor em seus futuros empregos.
Atenciosamente,
Nome
Cargo 
Recomendamos anexar e referir-se no pé da página a cópia de  seu processo disciplinar e também referir-se e anexar cópias impressas das advertências e outras evidências juntadas ao longo do processo para que o empregado entenda claramente porque foi demitido.   
Anexe um comprovante de recebimento que deve ser assinado e devolvido pelo empregado com cópia da carta e da documentação anexada.   
Escrever no envelope : CONFIDENCIAL
