Lettre à établir sur le papier à en-tête de la Société


Choisir : Madame ou Monsieur Indiquez les prénom et nom du salarié 
Indiquez l’adresse du salarié

Fait à Mentionnez le lieu d’établissement de la lettre

Le Indiquez la date de la lettre


Choisir : LRAR ou remise en mains propres

Objet : convocation à l'entretien préalable à une éventuelle sanction disciplinaire

Choisir : Madame ou Monsieur Indiquez les prénom et nom du salarié,

Nous sommes conduits à envisager à votre égard une éventuelle sanction disciplinaire.

Afin d'entendre vos explications sur les faits qui vous sont reprochés, et en application des dispositions de Indiquez la source juridique imposant une convocation à un entretien préalable, préalablement à la notification d’un avertissement, nous vous convoquons à un entretien préalable qui se tiendra le Mentionnez la date de l’entretien, à Mentionnez l’heure de l’entretien, à l’adresse suivante : Mentionnez l’adresse de l’entretien.	Comment by Xavier Berjot: Précisez la source des dispositions spécifiques rendant obligatoire la convocation à un entretien préalable ainsi que la tenue d’un tel entretien (ex. convention ou accord collectif, règlement intérieur, etc.). En effet, il est rappelé que la loi n'exige pas une convocation ni un entretien préalable, avant la notification d'un simple avertissement. 

Vous pouvez consulter la convention collective applicable à votre entreprise dans votre boîte à outils. 	Comment by Xavier Berjot: Laissez s’écouler un délai minimum de 5 jours ouvrables (du lundi au samedi inclus) entre la remise de la convocation en mains propres ou la date prévue de sa réception (en cas d’envoi en LRAR) et la tenue de l'entretien.

Durant cet entretien, vous pouvez, si vous le souhaitez, être Choisir : assisté OU assistée par une personne de votre choix appartenant obligatoirement au personnel de l'entreprise.

Nous vous prions de croire, Choisir : Madame ou Monsieur Indiquez les prénom et nom du salarié, à l’assurance de notre considération distinguée.


Pour la Société	 
Indiquez les prénom et nom du signataire
Indiquez le mandat social ou le poste du signataire

	Comment by Xavier Berjot: A utiliser en cas de remise en mains propres contre décharge.
	Indiquez les prénom et nom du salarié
	Date
	Signature
	Ecrire la mention « Remise en mains propres contre décharge »

	

	
	
	








