改善指導書
●●　●●　殿

令和●年●月●日
株式会社●●

　貴殿は、令和●年●月●日、●●職として当社に入社していただきましたが、以下に例示するとおり、当社の●●職を全うするのに必要な水準と、実際の貴殿の働きぶりとの間には、大きな隔たりがあります。
　貴殿には、当社の●●職としての職務内容及び必要な水準を再認識していただき、今後以下にあげるような初歩的な事項に関する指摘を受けることがないよう職務にあたってください。以下の点について、本日より●カ月以内に改善できるように行動してください。令和●年●月●日に改めて貴殿の働きぶりを評価します。
　その結果、残念ながら改善がみられない場合、当社は貴殿との雇用契約を解除することもあり得ますので、念の為申し伝えておきます。
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