
  

  

  
  
  

  
  
  

SSEECCTTIIOONN      55  

  

DDIISSMMIISSSSAALL    

BBAASSEEDD  OONN    

OOPPEERRAATTIIOONNAALL  RREEQQUUIIRREEMMEENNTTSS    

  
  

  



  

  

DDIISSMMIISSSSAALL  BBAASSEEDD  OONN  OOPPEERRAATTIIOONNAALL  RREEQQUUIIRREEMMEENNTTSS  
  
  
55..  MMAASSTTEERR  DDOOCCUUMMEENNTTAATTIIOONN  
  
  TThhee  ddooccuummeennttaattiioonn  iinn  tthhiiss  sseeccttiioonn  iiss  ttoo  eennaabbllee  eemmppllooyyeerrss  ttoo  aappppllyy  ccoorrrreecctt  ppeerrssoonnnneell  aaddmmiinniissttrraattiioonn  

aanndd  aallssoo  ttoo  rreegguullaattee  tthhee  eemmppllooyyeerr  //  eemmppllooyyeeee  rreellaattiioonnsshhiipp..    
  

55..11  NNoottiiccee  ooff  CCoonnssuullttaattiioonn  mmeeeettiinngg  ((iinntteennttiioonn  ttoo  rraattiioonnaalliissee))..  
  

RRoollll  ppllaayyeerrss    
∗∗        AA  ttrraaddee  uunniioonn  wwhhoossee  mmeemmbbeerrss  wwiillll  bbee  

aaffffeecctteedd    
TThhee  ccoonnssuullttaattiioonn  lleetttteerr  mmuusstt  bbee  iissssuueedd  ttoo  aallll  
eemmppllooyyeeeess  tthhaatt  tthhee  bbuussiinneessss  iinntteennddss  ttoo  ppoossssiibbllyy  
rraattiioonnaalliissee  aanndd  wwhhyy..  

∗∗      WWhheerree  nnoo  ttrraaddee  uunniioonn,,  tthhee  eemmppllooyyeeeess  
aanndd//oorr  tthheeiirr  rreepprreesseennttaattiivveess    

AA  ccooppyy  ooff  tthhee  lleetttteerr  mmuusstt  aallssoo  bbee  ffaaxxeedd  ttoo  tthhee  
aapppplliiccaabbllee  ttrraaddee  uunniioonnss  aanndd  sseenntt  bbyy  rreeggiisstteerreedd  ppoosstt..  

  
  
55..22  MMiinnuutteess  --  CCoonnssuullttaattiioonn  mmeeeettiinngg  ((iinntteennttiioonn  ttoo  rraattiioonnaalliissee))..  
  

RRoollll  ppllaayyeerrss    
∗∗        AA  ttrraaddee  uunniioonn  wwhhoossee  mmeemmbbeerrss  wwiillll  bbee  

aaffffeecctteedd    
TThhee  ccoonnssuullttaattiioonn  mmeeeettiinngg  mmuusstt  ttaakkee  ppllaaccee  aanndd  
mmiinnuutteess  mmuusstt  bbee  ttaakkeenn..  

∗∗        WWhheerree  nnoo  ttrraaddee  uunniioonn,,  tthhee  eemmppllooyyeeeess  
aanndd//oorr  tthheeiirr  rreepprreesseennttaattiivveess    

AA  ccooppyy  ooff  tthhee  lleetttteerr  mmuusstt  aallssoo  bbee  ffaaxxeedd  ttoo  tthhee  ttrraaddee  
uunniioonnss  aanndd  sseenntt  bbyy  rreeggiisstteerreedd  ppoosstt..  

  
  
55..33  NNoottiiccee  ooff  llaayy--ooffff    ((ppeerrssoonnaall  lleetttteerr  ttoo  eemmppllooyyeeee))..  
  

    IIss  hhaannddeedd  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee  ccoonncceerrnneedd  ppeerrssoonnaallllyy  aanndd  
eexxppllaaiinneedd..  
  

55..44  RReettrreenncchhmmeenntt  nnoottiiccee    ((ppeerrssoonnaall  lleetttteerr  ttoo  eemmppllooyyeeee))..  
  

    IIss  hhaannddeedd  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee  ccoonncceerrnneedd  ppeerrssoonnaallllyy  aanndd  
eexxppllaaiinneedd..  

  
  



  

  

  
  
  

________________________________________________2200________  
  
TToo::  ______________________________________________________________  

____________________________________________________________________  

____________________________________________________________________  

  

  NNOOTTIICCEE  OOFF    CCOONNSSUULLTTAATTIIOONN  MMEEEETTIINNGG  
  
  CCOONNCCEERRNNIINNGG    IINNTTEENNTTIIOONN  TTOO  RREETTRREENNCCHH  
  
TThhee  ppoooorr  eeccoonnoommiicc  ccoonnddiittiioonn  eexxppeerriieenncceedd  iinn  tthhee  ccoouunnttrryy  aatt  pprreesseenntt  hhaass  aa  nneeggaattiivvee  iimmppaacctt  oonn  tthhee  bbuussiinneessss  aanndd  hhaass  lleedd  ttoo  
ffiinnaanncciiaall  pprroobblleemmss..  

UUnnffoorrttuunnaatteellyy  tthhee  bbuussiinneessss  ccaannnnoott  ccoonnttiinnuuee  lliikkee  tthhiiss  iinnddeeffiinniitteellyy,,  aanndd  iiff  tthhee  bbuussiinneessss  iiss  ttoo  rreemmaaiinn  ffiinnaanncciiaallllyy  vviiaabbllee,,  aaccttiivviittiieess  wwiillll  
hhaavvee  ttoo  bbee  ttaakkeenn  iinnttoo  aaccccoouunntt  ttoo  rreedduuccee  eexxppeennsseess  aanndd  cceerrttaaiinn  sstteeppss  wwiillll  hhaavvee  ttoo  bbee  ttaakkeenn  aass  ssoooonn  aass  ppoossssiibbllee..  

VVaarriioouuss  mmeetthhooddss  hhaavvee  bbeeeenn  ccoonnssiiddeerreedd  ttoo  rreedduuccee  ccoossttss,,  bbuutt  tthhee  ssttaaggee  hhaass  nnooww  bbeeeenn  rreeaacchheedd  wwhheerree  ootthheerr,,  mmoorree  ddrraassttiicc  
mmeeaassuurreess  hhaavvee  ttoo  bbee  ttaakkeenn  aanndd  tthhiiss  wwiillll  mmeeaann  tthhaatt  cceerrttaaiinn  wwoorrkkeerrss  wwiillll  bbee  aaffffeecctteedd..    AA  mmeeeettiinngg  wwiillll  bbee  hheelldd  wwiitthh  rreepprreesseennttaattiivveess  ooff  
tthhee  ppeerrssoonnnneell  ttoo  ddiissccuussss  tthhee  bbuussiinneessss..  

IInncclluuddeedd  hheerreewwiitthh  tthhee  aaggeennddaa  ffoorr  ccoonnssuullttaattiioonn  ccoonncceerrnniinngg  aa  ppoossssiibbllee  rreettrreenncchhmmeenntt  aatt    __________________________________________,,  iiss  mmaaddee  
aavvaaiillaabbllee..  

TThhiiss  iinnffoorrmmaattiioonn  wwiillll  bbee  ddiissccuusssseedd  dduurriinngg  aa  ccoonnssuullttaattiioonn  mmeeeettiinngg  oonn::--  
  
  DDaattee  ::  __________________________________________    
  TTiimmee  ::  __________________________________________  
  PPllaaccee  ::  __________________________________________  
  
11))  RReeaassoonnss  ffoorr  tthhee  sstteeppss  aanndd  ttoo  ddiissccuussss  aalltteerrnnaattiivvee  aanndd  ppoossssiibbllee  mmeetthhooddss  ttoo  aavvooiidd  ppootteennttiiaall  ppeerrssoonnnneell  rreedduuccttiioonnss..  
22))  TThhee  aalltteerrnnaattiivveess  ttoo  rreettrreenncchhmmeenntt  aallrreeaaddyy  ccoonnssiiddeerreedd  bbyy  tthhee  EEmmppllooyyeerr..  
33))  RReeaassoonnss  wwhhyy  aalltteerrnnaattiivveess  aarree  iinnssuuffffiicciieenntt//nnoott  aacccceeppttaabbllee..  
44))  NNuummbbeerr  ooff  eemmppllooyyeeeess  tthhaatt  ccaann  bbee  aaffffeecctteedd  ppeerr  ppoosstt  ccaatteeggoorryy..  
55))  TThhee  sseelleeccttiioonn  ccrriitteerriiaa  tthhaatt  sshhoouulldd  bbee  uusseedd..  
66))  TTiimmeettaabbllee  ooff  pprrooppoosseedd  rreettrreenncchhmmeenntt..  
77))  RReettrreenncchhmmeenntt  ppaacckkaaggee  uunnddeerr  ddiissccuussssiioonn..  
88))  SSuuppppoorrtt  tthhaatt  ccaann  bbee  ggiivveenn  ttoo  wwoorrkkeerrss//eemmppllooyyeeeess  iinn  ddiiee  rreettrreenncchhmmeenntt  pprroocceessss..  
99))  TThhee  ppoossssiibbiilliittyy  ooff  ffuuttuurree  rreeccoovveerryy  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  ccuurrrreenntt  ppoossiittiioonn  aanndd  tthhuuss  rree--aappppooiinnttmmeenntt  ooff  rreettrreenncchheedd  

wwoorrkkeerrss//eemmppllooyyeeeess..  
  
  
______________________________________________________________        ______________________________________________________________  
  EEmmppllooyyeerr              EEmmppllooyyeeee  

  

  
AACCKKNNOOWWLLEEDDGGEEMMEENNTT  OOFF  RREECCEEIIPPTT  OOFF  LLEETTTTEERR  

  
TThhee  uunnddeerrssiiggnneedd  hheerreewwiitthh  aacckknnoowwlleeddggeess  rreecceeiipptt  ooff  lleetttteerr  ccoonncceerrnniinngg  iinntteennttiioonn  ttoo  rreettrreenncchh..    TThhee  ccoonntteennttss  hhaavvee  bbeeeenn  eexxppllaaiinneedd  ttoo  
mmee  aanndd  II  uunnddeerrssttaanndd  iitt..  
  

______________________________________________________________        ______________________________________________________________  
  EEmmppllooyyeeee            DDaattee  

  

______________________________________________________________        ______________________________________________________________  
  WWiittnneessss            WWiittnneessss  



  

  

  
  
  
  

________________________________________________2200________  
  
TToo::  ______________________________________________________________  

____________________________________________________________________  

____________________________________________________________________  

  
  
  MMIINNUUTTEESS  OOFF  CCOONNSSUULLTTAATTIIOONN  MMEEEETTIINNGG  HHEELLDD  AATT    ________________________________________________  
  
  CCOONNCCEERRNNIINNGG  IINNTTEENNTTIIOONN  TTOO  RREETTRREENNCCHH  
  

DDaattee  ooff  mmeeeettiinngg  ::  __________________________________________  
TTiimmee  ooff  mmeeeettiinngg  ::  __________________________________________  

  
  
11))  IInnttrroodduuccttiioonn  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

  

22..11))  RReeaassoonnss  ffoorr  tthhee  sstteeppss  aanndd  ddiissccuussssiioonn  ooff  aalltteerrnnaattiivvee  ppoossssiibbllee  mmeetthhooddss  ttoo  aavvooiidd  ppootteennttiiaall  ppeerrssoonnnneell  
rreedduuccttiioonnss..  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

  

22..22))  EEmmppllooyyeeee  iinnppuutt  
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

  

33..11))  TThhee  aalltteerrnnaattiivveess  ttoo  rreettrreenncchhmmeenntt  aallrreeaaddyy  ccoonnssiiddeerreedd  bbyy  tthhee  EEmmppllooyyeerr..  
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  



  

  

33..22))  EEmmppllooyyeeee  iinnppuutt  
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

  

44..11))  RReeaassoonnss  wwhhyy  aalltteerrnnaattiivveess  aarree  iinnssuuffffiicciieenntt//nnoott  aacccceeppttaabbllee..  
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

  

44..22))  EEmmppllooyyeeee  iinnppuutt  
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

  

55..11))  NNuummbbeerr  ooff  eemmppllooyyeeeess  tthhaatt  ccaann  bbee  aaffffeecctteedd  ppeerr  ppoosstt  ccaatteeggoorryy..  
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

  

55..22))  EEmmppllooyyeeee  iinnppuutt  
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

  

66..11))  TThhee  sseelleeccttiioonn  ccrriitteerriiaa  tthhaatt  sshhoouulldd  bbee  uusseedd..  
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

  

66..22))  EEmmppllooyyeeee  iinnppuutt  
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

  



  

  

77..11))  TTiimmeettaabbllee  ooff  pprrooppoosseedd  rreettrreenncchhmmeenntt..  
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

  

77..22))  EEmmppllooyyeeee  iinnppuutt  
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

  

88..11))  RReettrreenncchhmmeenntt  ppaacckkaaggee  uunnddeerr  ddiissccuussssiioonn..  
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

  

88..22))  EEmmppllooyyeeee  iinnppuutt  
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

  

99..11))  SSuuppppoorrtt  tthhaatt  ccaann  bbee  ggiivveenn  ttoo  wwoorrkkeerrss//eemmppllooyyeeeess  iinn  ddiiee  rreettrreenncchhmmeenntt  pprroocceessss..  
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

  

99..22))  EEmmppllooyyeeee  iinnppuutt  
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

 
10.1) The possibility of future recovery of the employee’s current position and thus re-appointment of 

retrenched workers/employees. 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

  



  

  

1100..22))  EEmmppllooyyeeee  iinnppuutt  
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

  

1111))  CClloossiinngg..  
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

  

  
  
  
  
______________________________________________________________        ______________________________________________________________  
  EEmmppllooyyeerr              EEmmppllooyyeeee  

  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  

  



  

  

  

  

  
  

________________________________________________2200________  
  
TToo::  ______________________________________________________________  

____________________________________________________________________  

____________________________________________________________________  

  
DDeeaarr  __________________________________________________________________________________________  
  
  
  NNOOTTIICCEE  OOFF  TTEEMMPPOORRAARRYY  LLAAYYOOFFFF  ((SSHHOORRTT  TTIIMMEE))  
  
  AASS  PPRREEVVEENNTTIIOONN  OOFF  RREETTRREENNCCHHMMEENNTT  
  
AAss  yyoouu  kknnooww  tthhee  bbuussiinneessss  iiss  eexxppeerriieenncciinngg  sseerriioouuss  ffiinnaanncciiaall  pprroobblleemmss  aass  aa  rreessuulltt  ooff  eeccoonnoommiicc  cciirrccuummssttaanncceess  wwhhiicchh  iiss  aaffffeeccttiinngg  tthhee  
iinndduussttrryy  aass  aa  wwhhoollee  aass  tthhee  bbuussiinneessss  hhaass  nnoott  rreecceeiivveedd  oorrddeerrss//ccoonnttrraaccttss  ffoorr  wwoorrkk  ffoorr  iittss  sseerrvviicceess  ffoorr  tthhee  ppaasstt  ffeeww  mmoonntthhss..  AAss  iitt  iiss  nnoott  kknnoowwnn  
wwhheenn  nneeww  oorrddeerrss//ccoonnttrraaccttss  ffoorr  wwoorrkk  wwiillll  bbee  rreecceeiivveedd,,  tthhee  bbuussiinneessss  hhaass  ddeecciiddeedd  ttoo  rraattiioonnaalliissee  iittss  aaccttiivviittiieess..  

YYoouu  pprreevviioouussllyy  rreecceeiivveedd  aa  nnoottiiccee,,  ddaatteess  ______________________________________________________  ,,  tthhaatt  tthhee  bbuussiinneessss  aanndd  eemmppllooyyeeeess’’  rreepprreesseennttaattiivveess  wwoouulldd  
ddiissccuussss  aa  ppoossssiibbllee  rraattiioonnaalliissaattiioonn  pprrooggrraamm..  SSuucchh  aa  mmeeeettiinngg  wwaass  hheelldd  oonn  __________________________________________________________  ..  

oorr  

YYoouu  ppaarrttiicciippaatteedd  aass  aann  eemmppllooyyeeee  wwhheenn  aa  ppoossssiibbllee  rraattiioonnaalliissaattiioonn  pprrooggrraamm  wwaass  ddiissccuusssseedd  oonn  ______________________________________  ..  

AAtt  tthhee  mmeeeettiinngg  sseevveerraall  ooppttiioonnss  wweerree  ccoonnssiiddeerreedd,,  ssuucchh  aass  ______________________________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  
  
IInn  yyoouurr  ccaassee  iitt  wwaass  ddeecciiddeedd  ttoo  ggiivvee  nnoottiiccee  ooff  aa  tteemmppoorraarryy  llaayyooffff  pprroocceedduurree  rraatthheerr  tthhaann  ttoo  rreettrreenncchh  eemmppllooyyeeeess,,  aanndd  tthhee  llaayyooffff  wwiillll  
ccoommmmeennccee  oonn  __________________________________________  ttiillll  aapppprrooxxiimmaatteellyy  __________________________________________  aanndd  iitt  wwiillll  bbee  eexxppeecctteedd  ooff  yyoouu  ttoo  rreeppoorrtt  ffoorr  wwoorrkk  
oonn  oorr  aapppprrooxxiimmaatteellyy  ____________________________________________  ..  
  
TThhee  ddeecciissiioonn  ddooeess  nnoott  mmeeaann  tthhaatt  yyoouu  hhaavvee  bbeeeenn  ddiissmmiisssseedd  aanndd  tthhaatt  tthhee  rreettrreenncchhmmeenntt  ooff  eemmppllooyyeeeess  hhaass  nnoott  bbeeeenn  aapppplliieedd  ttoo  yyoouu,,  bbuutt  
tthhaatt  yyoouu  hhaavvee  bbeeeenn  ppllaacceedd  oonn  uunnppaaiidd  lleeaavvee  ffoorr  tthhee  ppeerriioodd  iinnddiiccaatteedd  aabboovvee..  YYoouu  aarree  rreeqquueesstteedd  ttoo  ffuurrnniisshh  yyoouurr  aaddddrreessss  aanndd  tteelleepphhoonniicc  
ddeettaaiillss  iinn  wwrriittiinngg  ttoo  ______________________________________________  ssoo  tthhaatt  yyoouu  ccaann  bbee  ccoonnttaacctteedd  iiff  tthhee  bbuussiinneessss  rreecceeiivveess  aannyy  oorrddeerrss//ccoonnttrraaccttss  ffoorr  wwoorrkk  
dduurriinngg  tthhee  llaayyooffff  ppeerriioodd,,  aanndd  iiff  iitt  iiss  rreeqquuiirreedd  ffrroomm  yyoouu  ttoo  rreettuurrnn  ttoo  wwoorrkk  ffoorr  tthhee  dduurraattiioonn  ooff  tthhee  ccoonnttrraacctt..  IIff  nnoo  ffuurrtthheerr  oorrddeerrss  aarree  rreecceeiivveedd  bbyy  
tthhee  ccoommpplleettiioonn  ooff  tthhee  ccoonnttrraacctt,,  iitt  wwiillll  bbee  eexxppeecctteedd  ooff  yyoouu  ttoo  ccoonnttiinnuuee  wwiitthh  tthhee  llaayyooffff  ppeerriioodd  uunnttiill  tthhee  bbuussiinneessss  ccoonnttaaccttss  yyoouu  aaggaaiinn  oorr  ttiillll  tthhee  
eenndd  ooff  yyoouurr  llaayyooffff  ppeerriioodd..  IIff  yyoouu  rreeffuussee  oorr  nneegglleecctt  ttoo  rreettuurrnn  ttoo  wwoorrkk  aatt  aannyy  ttiimmee  tthhaatt  yyoouu  aarree  sseenntt  ffoorr,,  aanndd  ddoo  nnoott  rreeppoorrtt  ffoorr  wwoorrkk  wwiitthhiinn  
________________________  ddaayyss,,  tthhee  bbuussiinneessss  rreettaaiinnss  tthhee  rriigghhtt  ttoo  tteerrmmiinnaattee  yyoouurr  sseerrvviicceess  aanndd  ooffffeerr  yyoouurr  ppoossiittiioonn  ttoo  ssoommeeoonnee  eellssee..  

IItt  iiss  wwiitthh  rreeggrreett  tthhaatt  mmaannaaggeemmeenntt  ttaakkeess  tthhiiss  aaccttiioonn,,  bbuutt  hhaass  nnoo  ootthheerr  cchhooiiccee..  HHooppeeffuullllyy  bbuussiinneessss  wwiillll  iimmpprroovvee  ssoooonn  ssoo  tthhaatt  yyoouu  ccaann  
rreessuummee  yyoouurr  nnoorrmmaall  dduuttiieess  aass  iinn  tthhee  ppaasstt..  
  
YYoouurrss  ffaaiitthhffuullllyy,,  
  
  
  
______________________________________________________________        ______________________________________________________________  
  EEmmppllooyyeerr              EEmmppllooyyeeee  

  
  

  
  

AACCKKNNOOWWLLEEDDGGEEMMEENNTT  OOFF  RREECCEEIIPPTT  OOFF  LLEETTTTEERR  
  
  
TThhee  uunnddeerrssiiggnneedd  hheerreewwiitthh  aacckknnoowwlleeddggeess  rreecceeiipptt  ooff  tthhee  lleetttteerr  rreeggaarrddiinngg  nnoottiiccee  ooff  tteemmppoorraarryy  llaayyooffff..    TThhee  ccoonntteennttss  hhaavvee  bbeeeenn  eexxppllaaiinneedd  ttoo  
mmee  aanndd  II  uunnddeerrssttaanndd  iitt..  
  
  
______________________________________________________________        ______________________________________________________________  
  EEMMPPLLOOYYEEEE              DDAATTEE  
  



  

  

  
DDeeaarr  ______________________________________________________________________________________________________________________________  
  
  

NNOOTTIICCEE  OOFF  RREETTRREENNCCHHMMEENNTT  
  

AATT  ____________________________________________________________________________________________________________________________  
  

AAss  yyoouu  aarree  aawwaarree  ddiissccuussssiioonnss  hhaavvee  bbeeeenn  hheelldd  wwiitthh  ppeerrssoonnnneell  //  rreepprreesseennttaattiivveess  ssiinnccee  
____________________________________________  aabboouutt  tthhee  ffiinnaanncciiaall  pprroobblleemmss  wwhhiicchh  aarree  aatt  pprreesseenntt  bbeeiinngg  eexxppeerriieenncceedd  aatt    
____________________________________________________________..    TThhee  cciirrccuummssttaanncceess  uunnffoorrttuunnaatteellyy  ddoo  nnoott  aallllooww  uuss  ttoo  ccoonnttiinnuuee  wwiitthh  tthhee  
pprreesseenntt  mmaannppoowweerr  aanndd  ppeerrssoonnnneell  rreedduuccttiioonn  hhaass  bbeeccoommee  nneecceessssaarryy..  

WWee  rreeggrreett  ttoo  iinnffoorrmm  yyoouu  tthhaatt  yyoouurr  ppoossiittiioonn  aatt  ______________________________________________  iiss  aaffffeecctteedd  bbyy  tthhiiss  aanndd  tthhaatt  yyoouurr  
sseerrvviicceess  wwiillll  bbee  tteerrmmiinnaatteedd  ffrroomm  ____________________________________..    WWee  eexxppeecctt  yyoouu  ttoo  wwoorrkk  tthhee  nnoottiiccee  ppeerriioodd,,  ttoo  eennaabbllee  
yyoouu  ttoo  ffiinndd  aalltteerrnnaattiivvee  wwoorrkk  iitt  iiss  nnoott  nneecceessssaarryy  ffoorr  yyoouu  ttoo  wwoorrkk  yyoouurr  nnoottiiccee  ppeerriioodd,,  wwhhiicchh  wwiillll  bbee  ppaaiidd  bbyy  tthhee  
bbuussiinneessss..    YYoouu  mmaayy  tthheerreeffoorree  tteerrmmiinnaattee  yyoouurr  sseerrvviicceess  uuppoonn  rreecceeiipptt  ooff  tthhiiss  lleetttteerr..  

YYoouu  wwiillll  rreecceeiivvee  aa  sseevveerraannccee  ppaacckkaaggee  ooff  oonnee  ((11))  wweeeekk  ssaallaarryy  ffoorr  eeaacchh  ccoommpplleetteedd  yyeeaarrss  sseerrvviiccee  aatt  tthhee  
oorrggaanniissaattiioonn..    IIff  aa  vvaaccaannccyy  sshhoouulldd  aarriissee  wwiitthhiinn  tthhee  ffoolllloowwiinngg  ssiixx  ((66))  mmoonntthhss  ffoorr  wwhhiicchh  yyoouu  aarree  qquuaalliiffiieedd,,  tthhee  
______________________________________________________________________  wwiillll  ggiivvee  yyoouu  tthhee  ffiirrsstt  ooppttiioonn..    TThhee  oorrggaanniissaattiioonn  ccaann  hhoowweevveerr  nnoott  
gguuaarraanntteeee  tthhaatt  yyoouu  wwiillll  bbee  rree--eemmppllooyyeedd  aaggaaiinn,,  PPrroovviiddee  uuss  wwiitthh  yyoouurr  ppeerrmmaanneenntt  hhoommee  aaddddrreessss  //  ppoossttaall  aaddddrreessss  
ttoo  eennaabbllee  uuss  ttoo  rreeaacchh  yyoouu,,  aanndd  aaddvviissee  uuss  iimmmmeeddiiaatteellyy  iiff  yyoouurr  aaddddrreessss  cchhaannggeess  wwiitthhiinn  tthhee  ffoolllloowwiinngg  ssiixx  mmoonntthhss,,  

IIff  wwee  aarree  iinn  aa  ppoossiittiioonn  ttoo  ooffffeerr  yyoouu  rree--eemmppllooyymmeenntt  wwee  wwiillll  ccoonnttaacctt  yyoouu  aatt  tthhiiss  aaddddrreessss  aanndd,,  iiff  yyoouu  sshhoouulldd  nneegglleecctt  
ttoo  ccoonnttaacctt  uuss  wwiitthhiinn  tteenn  ddaayyss,,  wwee  wwiillll  aassssuummee  tthhaatt  yyoouu  hhaavvee  nnoott  aacccceepptteedd  oouurr  ooffffeerr..  

AAnn  eexxppllaannaattiioonn  iiss  aattttaacchheedd  wwhhiicchh  ssppeecciiffiieess  wwhhaatt  ppaayymmeennttss  aarree  bbeeeenn  mmaaddee  ttoo  yyoouu  aanndd  hhooww  iitt  hhaass  bbeeeenn  
ccaallccuullaatteedd..      

WWee  wwiisshh  ttoo  tthhaannkk  yyoouu  ffoorr  yyoouurr  sseerrvviicceess  aanndd  llooyyaallttyy  aanndd  wwiisshh  yyoouu  aallll  ooff  tthhee  bbeesstt  ffoorr  tthhee  ffuuttuurree..  

PPlleeaassee  ssiiggnn  tthhaatt  yyoouu  hhaavvee  rreecceeiivveedd  tthhiiss  lleetttteerr..  
  
YYoouurrss  ttrruullyy,,  
  
  
  
__________________________________________________________________  
DDIIRREECCTTOORR  //  MMAANNAAGGEERR  
  
  

  
AACCKKNNOOWWLLEEDDGGMMEENNTT  OOFF  RREECCEEIIPPTT  OOFF  LLEETTTTEERR  

  
TThhee  uunnddeerrssiiggnneedd  hheerreewwiitthh  aacckknnoowwlleeddggeess  rreecceeiipptt  ooff  tthhiiss  lleetttteerr  rreeggaarrddiinngg..  mmyy  ppeennddiinngg  ppeerrssoonnnneell  
rreedduuccttiioonn..  
  
I also acknowledge receipt of the amount of R …………………………………………. (also in words) as set 
out owed me in full and final payment of all my claims and or disputes resulting from the termination of 
the employment contract, now or in the future. 
  
  
____________________________________________________________________          
EEMMPPLLOOYYEEEE                                                                                                                        
  
  
____________________________________________________    __________________________________________________    
WWIITTNNEESSSS    DDAATTEE  
  
  
  ____________________________________________________    __________________________________________________  
WWIITTNNEESSSS                    DDAATTEE                                  
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