Outil no 27

Modèle d’avis écrit pour  une sanction disciplinaire
Lieu, date
Madame ou Monsieur

Adresse complète

Objet : Avertissement écrit

Madame, Monsieur,

La présente est pour vous signifier le manque de collaboration à l’égard de vos collègues quant à la rétention d’informations dans le cadre de vos fonctions de (titre du poste) , en ce (date).

Un premier avertissement verbal vous a été remis le 27 janvier dernier par votre supérieur immédiat et portait également sur le manque de collaboration envers vos collègues de travail ainsi que le non partage d’informations. Lors de cette rencontre, votre supérieur a clairement énoncé les attentes de la Direction face à votre attitude au travail. Depuis, il n’a pu constater d’amélioration significative.

À cet effet, veuillez considérer cette lettre comme un deuxième avertissement. Soyez avisé(e) qu’au prochain manquement, en fonction de son degré, vous serez passible d’un avis disciplinaire plus sévère et/ou d’une suspension sans solde d’une durée indéterminée.

En espérant de vous une bonne collaboration, veuillez accepter nos salutations.

(signature)

Directeur ou directrice des ressources humaines

Nom de l’organisation


