
Aangetekend en per gewone post 
…..[naam]….. 
…..[adresregel 1]….. 
…..[adresregel 2]…..  

 
 
 
 
 
…..[plaats]….., …..[datum]….. 
Betreft: Officiële waarschuwing 
 
 
 
Beste …..[naam]….., 
 
 
Je bent bij ons in dienst in de functie van …..[functienaam]…... Op …..[datum]….. hebben wij helaas moeten 
constateren …..[beschrijving voorval]…... Wij kunnen dit gedrag van ons personeel niet accepteren. Je hebt je 
hiermee niet als een goed werknemer gedragen …..[verwijs ook naar eventueel personeelshandboek]…...  
 
Om ook jouw kant van het verhaal te horen, hebben wij op …..[datum]….. met elkaar gesproken. In dit gesprek 
hebben wij afgesproken …..[noteer hier concrete afspraken, toezeggingen etc.]…... Volledigheidshalve 
bevestigen wij een en ander door deze brief en wijzen wij op de consequenties bij een herhaling van 
ongewenst gedrag in de toekomst. Hoewel wij erop vertrouwen dat dit ongewenste gedrag zich niet meer zal 
herhalen, zal een herhaling in de toekomst arbeidsrechtelijke gevolgen hebben. Afhankelijk van de ernst van de 
situatie kunnen wij op dat moment besluiten je te schorsen, je dienstverband te beëindigen, dan wel 
anderszins passend op te treden.  
 
Om er zeker van te zijn dat dit bericht jou bereikt, sturen wij het je zowel per aangetekende als per gewone 
post toe. Ook zullen wij een kopie in jouw personeelsdossier opnemen.  
 
Wij vertrouwen op een goede continuering van de samenwerking.  
 
Met vriendelijke groet,  
 
 
…..[naam bevoegde medewerker]….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


