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GROUPE CONSEIL




Date

Adresse de l’entreprise

Madame/Monsieur

Objet :
 Avertissement écrit

Madame/Monsieur,

Nous vous écrivons concernant (indiquer le motif menant à la sanction) dans le cadre de vos fonctions (fonction de l’employé), en ce (date).  Ce comportement n’est pas accepté chez (nom de l’entreprise) et nous nous attendons à ce qu’il ne se reproduise pas.
Un premier avertissement verbal vous a été donné le (date) dernier par votre supérieur immédiat et portait également sur (indiquer le motif menant à la sanction). Lors de cette rencontre, votre supérieur vous a clairement expliqué les attentes de la direction en ce qui concerne votre attitude au travail. Toutefois, votre supérieur n’a constaté aucune amélioration notable depuis.

Par conséquent, veuillez considérer cette lettre comme un deuxième avertissement et soyez avisé qu’au prochain manquement, vous serez passible d’un avis disciplinaire plus sévère, soit une suspension sans solde d’une durée d’un (1) jour.

Nous comptons sur votre bonne collaboration et vous prions d’accepter nos salutations.

	Nom du supérieur immédiat

Titre du supérieur immédiat


	
	Signature du supérieur immédiat
	
	Date


J’atteste (nom de l’employé) avoir lu, compris et accepté cette lettre.
	Nom de l’employé
	
	Signature de l’employé
	
	Date


Modèle d’avertissement écrit pour une sanction disciplinaire                                                     


