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Skabelonen kan anvendes i situationer, hvor der ikke er tale om en væsentlig stillingsændring, og medarbejderen derfor er forpligtet til at flytte med institutionen eller dele af institutionen. Skabelonen kan benyttes både ved flytning af tjenestemænd og overenskomstansatte. 
Kære [navn] 
Det er besluttet at flytte [xx institutionen/styrelsen]/[xx institutions/styrelses afdeling/opgaver vedrørende xx] til [xx by]. 
På den baggrund vil dit fremtidige arbejdssted pr. [dato] være [xx adresse, by]. 
Din ansættelsesmyndighed vil fortsat være [xx institution/styrelse].
Hvis du har spørgsmål i forbindelse med flytningen, er du velkommen til at kontakte [navn og kontaktinfo].
Du vil på et senere tidspunkt få nærmere information om de muligheder, du har i forbindelse med flytningen. 

Med venlig hilsen
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