“Kính gửi: [Tên nhân viên/nhóm được khen thưởng]
Chúc mừng cá nhân/nhóm đã sáng kiến [tên sáng kiến/giải pháp] trong [thời gian]. Sáng kiến thiết thực này đã tác động tích cực đến hoạt động công ty, góp phần cải tiến quy trình làm việc. 
[bookmark: _GoBack]Ban Lãnh đạo quyết định trao thưởng với [mức thưởng] nhằm ghi nhận nỗ lực và tinh thần đổi mới sáng tạo. Công ty tin tưởng những đóng góp của anh/chị sẽ tiếp tục lan tỏa giá trị cốt lõi của tổ chức. 
Trân trọng thông báo!
[Tên công ty]”

