Kirjallinen varoitus
Pohja työnantajalle. Kuvaa menettely päivämäärin ja tosiasioin, ilman tulkintoja. Tarkista myös alasi työehtosopimus. Pohja ei ole oikeudellinen neuvo.
	Työntekijä ja tehtävä
	

	Työnantaja
	

	Varoituksen antaja ja asema
	

	Päivämäärä
	



1. Menettely, josta varoitus annetaan
Mitä tapahtui: päivämäärät, kellonajat, paikka ja kuvaus tapahtumista.
2. Rikottu tai laiminlyöty velvollisuus
Työsopimuksen kohta, työnantajan ohje (nimi ja päivämäärä) tai työehtosopimuksen määräys, ja milloin työntekijää on ohjeistettu.
3. Aiemmat huomautukset
Aiemmat huomautukset tai varoitukset samasta asiasta, jos niitä on.
4. Työntekijän kuuleminen
Kuulemisen päivämäärä, läsnä olleet ja avustaja. Työntekijän oma selvitys lyhyesti hänen omin sanoin.
5. Vaatimus
Miten työntekijän on jatkossa toimittava.
6. Seuraus
Jos menettely toistuu, työnantaja voi irtisanoa työsopimuksen työsopimuslain 7 luvun 2 §:n perusteella.
Vastaanottokuittaus
Olen vastaanottanut tämän varoituksen. Allekirjoitus kuittaa vain vastaanoton eikä tarkoita, että hyväksyn sen sisällön. Jos työntekijä kieltäytyy allekirjoittamasta, merkitse se tähän ja pyydä paikalla ollutta henkilöä vahvistamaan luovutus.
	Työntekijä
	Varoituksen antaja
	Todistaja (tarvittaessa)

	
	
	



Liite: kuulemistilaisuuden muistio
	Aika ja paikka
	

	Läsnä
	

	Työntekijän avustaja
	

	Tallennettiinko (sovittu etukäteen)
	



Käsitelty asia
Mistä on kyse ja mihin tietoihin työnantajan käsitys perustuu.
Työntekijän selvitys
Työntekijän näkemys omin sanoin. Uudet tiedot, jotka on tarkistettava.
Jatkotoimet
Mitä selvitetään vielä, kuka ja mihin mennessä. Milloin ratkaisusta ilmoitetaan.
	Työnantajan edustaja
	Työntekijä

	
	



Pohja: Klang.ai. Tallenna kuulemistilaisuus sovitusti, niin Klang litteroi sen suomeksi ja luonnostelee muistion. klang.ai/fi/varoitus-tyontekijalle/
