[Nom de l’entreprise 












Nom Prénom du responsable

Adresse

Code postal Ville

Mail

Tél]
Madame/Monsieur [Prénom Nom du salarié

Adresse 







Mail

A [Ville], le [date
Lettre recommandée avec accusé réception

Ou

Remise à l'intéressé contre décharge

Objet : Lettre d’avertissement

Madame/Monsieur,

Le [date] nous avons relevé le(s) fait(s) suivant(s) [énoncé des faits précis].

Ce(s) fait(s) constitue(nt) un manquement à vos obligations.

Aussi, nous vous adressons un avertissement et vous demandons de veiller à ce que de tel(s) fait(s) ne se reproduise(ent) pas. Dans le cas contraire, nous pourrions être amenés à prendre une sanction plus grave.

Veuillez agréer, Madame/Monsieur, l'expression de nos sentiments distingués.

[Prénom et nom du responsable

Fonctions du responsable

Signature]

