
[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 09/09/2026

Objet : Convocation à un entretien préalable à une éventuelle sanction disciplinaire

Madame, Monsieur,

Nous faisons suite à des faits survenus le [date des faits] au sein de [nom du service ou de l'établissement], dont nous 

avons eu connaissance et que nous estimons de nature à justifier l'engagement d'une procédure disciplinaire à votre 

encontre. Avant toute décision, et conformément aux dispositions légales en vigueur, nous vous convoquons à un 

entretien préalable destiné à recueillir vos explications.

Cet entretien se tiendra le [date de l'entretien] à [heure de l'entretien], dans nos locaux situés [adresse précise du lieu 

de l'entretien], auprès de [nom et fonction de la personne qui recevra le salarié]. Nous vous remercions de bien vouloir 

vous présenter à l'heure indiquée et de prévoir une disponibilité suffisante pour que l'échange se déroule dans de 

bonnes conditions.

Lors de ce rendez-vous, nous vous exposerons précisément les faits qui vous sont reprochés et les motifs pour 

lesquels une sanction est envisagée. Vous aurez alors toute latitude pour présenter vos observations, apporter vos 

explications et faire valoir votre version des événements. Aucune décision n'est arrêtée à ce stade : l'objet de cet 

entretien est précisément de vous entendre avant qu'une suite éventuelle ne soit décidée.

Nous vous rappelons que vous avez la possibilité de vous faire assister, au cours de cet entretien, par une personne 

de votre choix appartenant au personnel de l'entreprise. En l'absence de représentants du personnel, vous pouvez 

vous faire accompagner par un conseiller extérieur inscrit sur la liste consultable en mairie ou auprès de l'inspection 

du travail de [ville ou département]. Si vous souhaitez être assisté, nous vous saurions gré de nous communiquer à 

l'avance l'identité de cette personne.

En cas d'empêchement justifié, nous vous invitons à nous en informer dans les meilleurs délais afin de convenir, si 

nécessaire, d'une nouvelle date. Nous attirons toutefois votre attention sur le fait que votre absence à cet entretien, 

dès lors que vous aurez été régulièrement convoqué, ne fera pas obstacle à la poursuite de la procédure.

Nous restons à votre disposition pour toute précision relative aux modalités de cet entretien et vous prions d'agréer, 

Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations distinguées.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


