
ANNEXE 2

-

[Nom de l’entreprise
Nom Prénom du responsable 












Adresse
Code postal Ville
Mail

Tél]
Madame, Monsieur [Nom prénom du salarié












Adresse












Code postal Ville












Mail]
A [Ville], le [date]
Objet : Notification d’une sanction disciplinaire
Madame/Monsieur,
Le [date] nous avons relevé le fait suivant [énoncer le fait avec précision].

Nous vous avons convoqué pour un entretien le [date] à [heure] dans le bureau de M [Nom] en présence d'un membre du personnel, M [Nom] pour recueillir vos explications.

Nous persistons à considérer ce fait comme fautif et par conséquent, nous vous infligeons la sanction suivante [mention de la sanction disciplinaire].

Veuillez agréer, Madame/Monsieur [Prénom Nom du salarié], l’expression de nos sentiments distingués.

[Prénom et nom du responsable

Fonctions du responsable

Signature]

