
MODÈLE

LETTRE DE CONVOCATION A UN ENTRETIEN

POUR FOURNIR DES EXPLICATIONS SUR DES FAITS
(agents fonctionnaires et contractuels)




















M. / Mme (nom, prénom)









Adresse 









Code postal









Le …… (date)

Objet : 
Lettre recommandée avec A.R.


Monsieur / Madame,


J’ai été informé de (faits/comportements précis et datés) par … (un rapport…, date et auteur…).
Je souhaite recueillir vos observations sur ces (faits/comportements). 

A cet effet, je vous prie de vous présenter à un entretien qui aura lieu le (date) (lieu) en présence de (noms, fonctions : maire, DGS, DGA, DRH, Directeur, chef de service, encadrant de proximité…).
J’attire votre attention, dans l’éventualité d’une procédure disciplinaire à venir sur votre possibilité d'obtenir la communication intégrale de votre dossier individuel, de vous faire assister par un ou plusieurs conseils de votre choix, de vous exprimer ou de vous taire.

Je vous prie d'agréer, Monsieur / Madame, l'expression de mes salutations distinguées.

L’autorité territoriale
Signature 

