
[תאריך]
לכבוד [שם העובד],
[שם העובד],
הנדון: הזמנה לשיחת שימוע
[בהמשך למשובי הביצוע התקופתיים (Performance reviews) אשר נערכו עמך ו]כפי שהובא לידיעתך, ________ בע"מ ("החברה") שוקלת לסיים את עבודתך בחברה בשל [אי שביעות רצון מתפקודך המקצועי הנובע מ _________________ / שינויים ארגוניים בחברה _______________ נא לתאר בקצרה את השינוי והסיבה שבשלה מתייתר דווקא תפקיד העובד; את הסיבה יש לפתח ולפרט במידה מספקת כדי שהעובד יוכל להתמודד עמה במהלך השימוע].
לפיכך, הנך מוזמן/מוזמנת לשיחת שימוע בה יתאפשר לך להעלות בפני החברה כל טענה או הנמקה טרם תתקבל החלטתה של החברה בדבר המשך או סיום העסקתך בחברה. 
שיחת השימוע תיערך במשרדו של הח"מ, ב[כתובת] ביום: _________ בשעה: _________. 
כל טענה או הנמקה אשר יוצגו על ידך במהלך שיחת השימוע ישקלו על ידי החברה והחלטה תימסר לך בהקדם האפשרי לאחר השיחה.

בכבוד רב ובברכה,

___________________
__________ בע"מ
