[Insert Date] 

خطة معاش التقاعد العائدة لـ [Insert name of employer]: التغييرات في القانون المؤثرة عليك.
عزيزي  [Insert name]
يلزم القانون الآن جميع أرباب العمل باستخدام خطة معاش التقاعد لبعض الموظفين وأن يدفع أرباب العمل مساهمات مالية في هذه الخطة وذلك لهدف مساعدة الأشخاص في ادخار المزيد من الأموال ليتمكنوا من استخدامها في فترة تقاعدهم.
ويتوجب علينا ضم جميع الموظفين الذين يلبون كافة المعايير التالية : 
· يتقاضى مبلغ يزيد عن 192 جنيه إسترليني في الأسبوع (أو 833 جنيه إسترليني في الشهر الواحد) 
· يزيد عمره عن 22 عاماً 
· يقل عمره عن السن القانوني للتقاعد . 
ونظراً لعدم تلبيتك لكافة هذه المعايير ، فلن يتم ضمك تلقائيا لتصبح عضوا في خطة معاش التقاعد ولكن يمكنك تقديم طلب للانضمام الى الخطة إذا رغبت بذلك. وإذا طلبت الانضمام في خطة معاش التقاعد، فستقوم بدفع مساهمات مخصومة مباشرة وشهريا من راتبك في صندوق تقاعدك، وستساهم الحكومة أيضا عن طريق الإعفاء الضريبي. وإذا كنت تتقاضى مبلغ يزيد عن 120 جنيه إسترليني في الأسبوع (أي ما يعادل 520 جنيه إسترليني في الشهر الواحد) عند تقديمك طلب للانضمام في صندوق معاش التقاعد، فستكون قيمة المبلغ الأدنى الذي تستطيع دفعه في خطة معاش التقاعد هي 5% من مجموع راتبك. 
وإذا كنت تتقاضى مبلغ يزيد عن 120 جنيه إسترليني في الأسبوع عند تقديمك طلب للانضمام في صندوق معاش التقاعد، فسندفع أيضا المساهمات في صندوق التقاعد نيابة عنك. وإذا كنت تتقاضى مبلغ يقل عن 120 جنيه إسترليني في الأسبوع الواحد عند تقديمك طلب للانضمام في صندوق معاش التقاعد، فلن يتم الزامك بدفع مساهمات في صندوق تقاعدك. وإذا كنت ترغب بالانضمام في خطة معاش التقاعد فيرجى منك إعلامنا خطيا بذلك عن طريق إرسال رسالة موقعة من قبلك. أما إذا رغبت بإرسال رسالة الكترونية فيرجى كتابة العبارة التالية: (أود أن أؤكد بأنني أرسلت هذا الإخطار شخصيا للانضمام في خطة معاش التقاعد في مكان العمل). 
وإذا أصبحت في المستقبل تتقاضى راتبا يزيد عن 192 جنيه إسترليني في الأسبوع الواحد (أو 833 جنيه إسترليني في الشهر الواحد) ويكون عمرك أكبر من 22 عاما ولم تنضم إلى خطة معاش التقاعد ، فسنقوم بضمك تلقائيا في خطة معاش التقاعد وسنقوم بإعلامك بهذا الأمر. 
وتفضلوا بقبول فائق التقدير والاحترام 
