Avertissement d'un salarié
Objet : Avertissement
Madame, Monsieur,
Nous faisons suite aux événements survenus le [date] et portons à votre connaissance par la présente notre mécontentement concernant votre comportement professionnel.
En effet, nous avons constaté que [décrire précisément les faits reprochés : retards répétés, absences injustifiées, manquement aux obligations contractuelles, non-respect du règlement intérieur, comportement inapproprié, etc.]. Ces agissements constituent un manquement à vos obligations professionnelles telles que définies dans votre contrat de travail et dans le règlement intérieur de l'entreprise.
Nous tenons à vous rappeler que tout salarié est tenu de respecter les règles de discipline et les directives de sa hiérarchie. Le comportement que vous avez adopté nuit au bon fonctionnement du service et porte atteinte à l'organisation générale de l'entreprise. Cette situation ne peut perdurer sans conséquence.
Par conséquent, nous vous adressons le présent avertissement qui sera versé à votre dossier personnel. Cette sanction disciplinaire a pour objet de vous rappeler vos obligations professionnelles et de vous inviter à adopter un comportement conforme aux exigences de votre poste. Nous vous demandons de veiller désormais au strict respect de vos engagements contractuels.
Nous vous rappelons que la réitération de tels faits pourrait entraîner des sanctions disciplinaires plus lourdes, pouvant aller jusqu'au licenciement pour faute.
Conformément aux dispositions légales, vous disposez d'un délai de [préciser le délai selon le règlement intérieur ou la convention collective] pour formuler vos observations écrites si vous le souhaitez.
Nous restons à votre disposition pour échanger sur cette situation et vous accompagner dans l'amélioration de votre conduite professionnelle.
Nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, nos salutations distinguées.
[Nom et signature de l'employeur ou du responsable hiérarchique]
[Fonction]
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