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«Title» «FirstName» «LastName»
«Address1»
«City»   WA   «PostalCode»



Dear «LastName»

I am writing in relation to your formal grievance lodged on «Date» regarding «issue/s» / «Name of respondent», «Position», «Work location».

Thank you for participating in the mediation on «Date».  As a result of the mediation, 
[insert mediation outcome/details/information]

[insert information /the next process or actions/other – depending on mediation results]  



Yours sincerely





«Name»
«Position»

«Date»



