Meddelelse om ophør af ansættelsesforholdet  
Kære [Medarbejderens navn]
[Institutionen/Ansættelsesmyndigheden/Vi] skal oplyse dig om, at dit ansættelsesforhold ophører den [dato]. 

Som det fremgår af vores tidligere breve til dig af [dato og dato], skulle du senest 3 måneder før din tjenestefrihedsperiodes udløb skriftligt oplyse[institutionen/ansættelsesmyndigheden/os] om, hvorvidt du ville genoptage dit arbejde. Det blev samtidig understreget, at manglende underretning ville medføre, at dit ansættelsesforhold ville blive betragtet som opsagt af dig. 

Da vi, trods [påmindelse/rykker] af [dato], ikke har hørt fra dig, har du derfor opsagt din stilling til fratræden ved udløbet af din tjenestefrihedsperiode den [dato].
Feriedage og særlige feriedage, som du måtte have optjent under din tjenestefrihed, bortfalder ved din fratræden, jf. ferieaftalens § 4.
[Andre relevante oplysninger kan eventuelt anføres i dette brev, eksempelvis oplysninger om ferie- og pensionsberegning, aflevering af nøgler m.m.]

Med venlig hilsen

