הודעה על קידום עובד
שתי תבניות: מכתב אישי לעובד/ת, והודעה לצוות. החליפו את מה שבסוגריים.
חלק א: מכתב אישי לעובד/ת
תאריך: [תאריך]
לכבוד [שם העובד/ת]
הנדון: קידום לתפקיד [שם התפקיד החדש]

שלום [שם],
שמחים להודיע לך שהחל מ[תאריך תחילה] את/ה מקודם/ת לתפקיד [שם התפקיד החדש] ב[סניף / מחלקה].
ההחלטה מבוססת על [הישג או התנהגות ספציפית], ועל האמון שהצוות וההנהלה רוחשים לך.
פרטי התפקיד החדש:
תחומי אחריות עיקריים: ______________________________
כפיפות (למי מדווח/ת): ______________________________
שכר / תוספת תפקיד: ______________________________
שעות ומשמרות: ______________________________
תקופת חפיפה / הכשרה: ______________________________
שינויים בתנאי העבודה יעודכנו גם בהודעה על תנאי עבודה, כנדרש.
בהצלחה בתפקיד החדש!
[שם המנהל/ת], [תפקיד]

אישור העובד/ת: קראתי ואני מסכים/ה לאמור.
שם: ______________________________
חתימה: ______________________________
תאריך: ______________________________
 
חלק ב: הודעה לצוות
נושא: ברכות ל[שם] על התפקיד החדש

צוות יקר,
שמחים לבשר ש[שם העובד/ת] מתחיל/ה ב[תאריך] בתפקיד [שם התפקיד החדש].
[שם] עובד/ת איתנו [משך הזמן], ובתקופה הזאת [הישג או תרומה ספציפית שהצוות מכיר].
בתפקיד החדש, [שם] יהיה/תהיה אחראי/ת על [תחומי אחריות], ואליו/ה פונים בנושאים של [נושאים].
[אם רלוונטי: את התפקיד הקודם של [שם] ימלא/תמלא [שם], והחפיפה תסתיים עד [תאריך].]
מזל טוב, ובהצלחה!
[שם המנהל/ת]
תבנית כללית מאת EZTime. שינוי בשכר או בתנאים מחייב עדכון בכתב לפי הדין; בדקו עם יועץ השכר.




