[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89
[Nom Destinataire]
[Adresse Destinataire]
[Code Postal][VILLE]
Paris, le 27/06/2026

Avertissement pour retards répétés et absences injustifiées

Madame, Monsieur,

Nous sommes contraints d'attirer votre attention sur des manquements répétés a vos horaires de travail. Depuis
[période concernée], nous constatons en effet des retards ainsi que des absences injustifiées de votre part, sans
justificatif transmis ni autorisation préalable de votre responsable.

Ces faits ont notamment été relevés les [date 1], [date 2] et [date 3], et signalés par le responsable de votre service.
Le [date 1], votre arrivée a été enregistrée a [heure] alors que votre prise de poste était fixée a [heure prévue] ; le [date
2], vous avez été absent(e) toute la journée sans nous prévenir.

Nous vous rappelons que le respect des horaires fixés par votre contrat de travail et par le réglement intérieur
constitue I'une de vos obligations essentielles. Ces manquements désorganisent le travail de I'équipe et pésent sur le
bon fonctionnement du service auquel vous appartenez.

Par la présente, et en application de notre pouvoir disciplinaire, nous vous adressons un avertissement. Nous vous
demandons de vous conformer sans délai aux horaires prévus par votre contrat ainsi qu'aux régles de notre réglement
intérieur, et de justifier dans les plus brefs délais toute absence a venir.

Nous vous invitons par ailleurs a nous faire part, si vous le souhaitez, des explications ou des circonstances qui
seraient de nature a éclairer ces manquements. Nous restons attentifs a toute difficulté personnelle ou professionnelle
dont vous voudriez nous informer.

Nous attirons enfin votre attention sur le fait qu'en cas de renouvellement de ces faits, nous serions amenés a
prononcer une sanction plus sévére, pouvant aller jusqu'au licenciement, conformément aux dispositions de notre
réglement intérieur.

Nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations distinguées.
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