[Prénom, Nom de I'expéditeur]
[Adresse]

[Numéro de téléphone]
[Adresse e-mail]

A [lieu], le [date]

[Adresse compléte]

OBJET : CONVOCATION A L'ENTRETIEN PREALABLE

Madame, Monsieur,

Nous vous informons que nous sommes amenés a envisager a votre égard une mesure disciplinaire
pouvant aller jusqu’au licenciement.

En application des dispositions de I'article L. 1232-2 du code du travail, nous vous prions de bien vouloir
vous présenter le [date de I'entretien préalable] a [heure de I'entretien préalable] a [lieu précis de
I’entretien préalable] pour un entretien avec [prénom et nom du responsable] en sa qualité de
[qualité].

Lors de cet entretien, vous avez la possibilité de vous faire assister par une personne de votre choix
appartenant au personnel de l'entreprise ou, si vous le préférez, par un conseiller extérieur a
I'entreprise choisi sur une liste dressée a cet effet par le préfet de [département du lieu ou doit se
dérouler I'entretien préalable]. Vous pourrez consulter cette liste :

- dans les locaux de l'inspecteur du travail situés a [I'adresse des locaux dont dépend I'entreprise] ;

- ala mairie de [adresse de la mairie du domicile du salarié s’il demeure dans le méme département
que I'entreprise/ Adresse de la mairie de I'établissement dans le cas contraire].

Nous vous précisons que vous avez la possibilité de vous faire assister, lors de cet entretien, par une
personne de votre choix appartenant obligatoirement au personnel de I'entreprise.

Je vous prie de croire, [Madame/Monsieur], a I'assurance de ma considération distinguée.

[Prénom et nom du responsable]

[fonctions du responsable] [Signature]



