प्रिय कर्मचारी,
 
हमें आपको यह सूचित करते हुए खेद है कि (FPO Name) के साथ (Position) के रूप में आपका काम आधिकारिक तौर पर (date)  से प्रभावी रूप से समाप्त हो गया है।
 
आपको बर्खास्त करने का संगठन का निर्णय पिछले 90 दिनों में आपके खराब प्रदर्शन पर आधारित है, जिसमें बार-बार चेतावनी के बावजूद सुधार नहीं हुआ है। आपको पहले से ही दो लिखित चेतावनी प्रदान की गई थी जिसमें निरंतर खराब प्रदर्शन के परिणाम का संकेत दिया गया था।
 
आगे की पूछताछ के लिए आप कार्यालय से संपर्क कर सकते हैं।
 
हम आपके उज्जवल भविष्य की कामना करते हैं।
 
भवदीय,
(नाम)
(शीर्षक)


