[Insert Date] 

工作場所退休金計劃–會影響你的法律變化
尊敬的
為了幫助人們為他們退休做儲蓄, 法律要求 所有的雇主為特定的員工提供工作場所退休金計劃, 並且讓雇主付錢到他們的退休計劃裏。
我們必須讓任何符合以下所有條件的員工參與：  
· 工資超過每周£192英鎊（或者每月£833英鎊）
· 年齡已滿22周歲，并且
· 還未達到領取國家退休金的年齡
如果你符合以上所有條件，我們會在＜插入日期＞的付薪期間幫您登記加入我們的工作場所退休金計劃：
如果是這樣，我們會再寫信給你。如果你願意，你可以在該日期前加入計劃 (參閱下列怎樣加入)。
如果你沒有滿足這些條件，那么你將不會自動成為該計劃的成員；但是，等將來你的工資超過每周£192英鎊（或者每月£833英鎊），并滿足其它兩個條件時，我們將把你登記到該計劃之中并通知你。
如果你不符合條件，你可以現在或將來要求加入該計劃。
如果你要求加入，你每個月直接從你的工錢裏扣除退休金，而且政府會通過減稅來做貢獻。如果你的收入超過£120每周（或者£520每月），當你要求加入時，你最少需要繳納你收入的5%到該計劃裏。我們也會為你的退休金做貢獻。如果在你要求加入時你的收入低於£120每周，我們沒有義務做貢獻。
怎樣加入
無論是現在或是將來你要加入計劃，請寫一封信並在信上署名後郵寄給我們。或者，如果你發電郵給我們，請在電郵裏包括這樣一句話：”我確認我親自遞交了該通知來加入工作場所退休金計劃。＂
您忠實的
