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[Fecha]

Estimado funcionario(a):

Reciba mis más cordiales saludos.  La presente tiene como propósito pedirle que por favor participe en el nuevo proyecto que hemos iniciado en nuestra sección.  Comprendo que tiene bastante trabajo actualmente, pero deseo que sepa que su colaboración es imprescindible para el éxito del proyecto.  Aun cuando me ha explicado usted sus razones en persona, no quedo totalmente convencido y por ello apelo a su buena voluntad para formar parte del equipo de trabajo.
Por otro lado, desearía solicitarle que viajara a la reunión de coordinadores de proyectos en Ginebra en mi representación.  Como sabe, la reunión se llevará a cabo durante tres días.  Yo iría con mucho gusto, pero me parece que mi presencia en la oficina es indispensable ahora.  Usted sabe bien el avance de nuestros proyectos y es por ende la persona indicada para asistir a dicha reunión.
Por último, sepa usted que no es grato decirle lo que le voy a comunicar, pero debo hacerlo en calidad de jefe.  Existe una funcionaria de la sección que se ha quejado de su trato hacia ella.  Cree que su forma de dirigirse no corresponde a las normas de cortesía que deberíamos todos observar y que incluso le ha levantado usted la voz en más de una ocasión.  Obviamente necesito saber su punto de vista al respecto.  Como no pretendo dar la impresión de que favorezco a determinados funcionarios, he pensado que, después de escuchar su opinión, deberíamos tener una reunión posterior los tres para aclarar la situación.  Si la reunión no tuviera éxito, quizás la participación de un mediador externo sería una buena idea.  Ya sabe usted que yo creo firmemente en la resolución pacífica de conflictos.
Agradezco su atención y espero ansioso su respuesta.

Jefe de la Sección

