Notification d’une mise à pied disciplinaire
(sur papier à en-tête de l’entreprise)

Nom du salarié

Adresse

À ...... (lieu), le ...... (date)
Lettre recommandée avec accusé de réception n° …… 
(ou : Lettre remise en main propre contre décharge)
(la lettre doit être notifiée après un délai de 2 jours ouvrables au minimum et de 1 mois au maximum après le jour fixé pour l’entretien)

Objet : Notification d’une mise à pied disciplinaire

Mme/M. ……,

Nous avons eu à déplorer de votre part une conduite fautive. C’est pourquoi nous vous avons convoqué à un entretien avec Mme/M. ......, qui s’est tenu le …… en nos bureaux, afin de recueillir vos explications.

En effet, …… (expliquez précisément et de manière objective les agissements fautifs reprochés au salarié).

Votre conduite est inacceptable et compromet gravement la bonne marche de l’entreprise. Les explications que vous nous avez fournies au cours de l’entretien n’ont pas modifié notre appréciation des faits.

C’est pourquoi nous vous notifions par la présente une mise à pied disciplinaire 
de ...... jours avec retenue correspondante sur votre salaire.

Cette sanction prendra effet à compter du …… . Vous reprendrez donc votre travail le …… .
Variante si le salarié était déjà placé en mise à pied conservatoire
	Si la mise à pied conservatoire est d’une durée inférieure à celle de la mise à pied disciplinaire :

Compte tenu des …... jours de mise à pied conservatoire que vous avez déjà effectués, vous reprendrez votre travail le …… .
Si la mise à pied conservatoire est d’une durée supérieure à celle de la mise à pied disciplinaire :

La durée de cette sanction s’imputant sur la mise à pied de …… jours que vous avez déjà effectuée, vous reprendrez votre travail dès le lendemain de la réception de la présente.


Nous espérons vivement que vous saurez tenir compte de cette sanction. En effet, à défaut et si de tels incidents venaient à se reproduire, nous pourrions être amenés à envisager à votre égard une sanction pouvant aller jusqu’à la rupture de votre contrat de travail.

Nous vous prions de bien vouloir agréer, Mme/M. ……, l'expression de nos salutations distinguées.

Signature de l’employeur
Variante si la notification est remise en main propre contre décharge

Signature du salarié                                              
Signature de l'employeur
(précédée de la mention manuscrite
« Remise en main propre le ……, 
établie en double exemplaire »)
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