مقدمة إلى السيد .
وشكل الشكوى كالتالي:
"أتقدم إلى سيادتكم بشكوى ضد الموظف" بسبب قيامه بأعمال غير مرغوب فيها، وهي "" لقد كان ذلك أمام مجموعة من الزملاء وشهد بعضهم على هذا الموقف، وأنني لم اتوجه  له بأي سلوك سيء أو لغة غير لائقة، وأطلب من سيادتكم التحقيق في هذا الوضع قانونياً وفقاً لما هو مبين في أنظمة العمل والإجراءات التأديبية والجزائية الواردة فيه.
وأخيراً يجب الثناء على المدير أو الجهة المقدمة لها الطلب.
"يرجى التعبير عن خالص الشكر والتقدير."
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