
به نام خدا

تاریخ:]تاریخ نامه[
شماره:]شماره نامه[

پیوست: ]دارد/ندارد[

 کاهش نیروهااعلانموضوع: 

]آقای/خانم[ ]نام گیرنده[
]سمت گیرنده[ محترم شرکت ]نام شرکت مخاطب[

با سلام،

 متاسفانه شرکت ]نام شرکت شما[ به طور ناگهانی، موفق به بستن قراردادی برای ]نام محصول[، که ت22ا این
 ش22رکت، ]ن22ام رقیب ش22رکتاواخر گمان موفقیت خوبی را در مورد آن داشت، نشد زیرا مشتری، ]نام محصول[ 

 رقیب[ را ترجیح داد. ما توانایی تضمین ]گزینه ی غیر قابل تضمین[ را نداشتیم و قرارداد را از دست دادیم.

 از آنجاییکه برنامه‌ریزی شده بود این قرارداد بخش عمده‌ای از درآمد کل ش22رکت طی دو ت22ا س22ه س22ال آین22ده را
 [ک2اهشتامین کند، س2ریعاً مجبور ب2ه کس2ب ثب22ات م2وثر هستیم و ممکن اس2ت ک2ه مجبور ب2ه ک2اهش ]درص2د 

 درصد کارکنان طی چند ماه آینده ش2ویم. در ح2ال حاض2ر، م2یزان و اینک2ه چ2ه کس2انی ش22امل این ک2اهش ن2یرو
 خواهند بود مشخص نمی‌باشد. بنابراین می‌خواهیم کارمندان از این مش22کل آگ22اه بوده و طبق آن برن22امه‌ریزی

کنند.

 سرپرستان در جریان امور قرار گرفته اند و بطور مرتب در مورد ش22رایط و وض22عیت ب22ا کارکن22ان گفتگ22و خواهن22د
 کرد. کارمندانی که در مورد وضعیت استخدام خود نگران می باشند باید به اینجانب یا سرپرستش22ان مراجع22ه

کنند.

با تشکر

]نام شما[
]سمت شما[

]نام شرکت شما[
]نشانی شرکت شما[

تلفن: ]تلفن شرکت شما[ / دور نگار: ]دورنگار شرکت شما[
]نشانی سایت شما[ / ]پست الکترونیکی شما[


