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Comment documenter une procédure disciplinaire progressive ?

Réponse courte

La documentation d'une procédure disciplinaire progressive consiste a garder une trace écrite de chaque étape :
rappel oral consigné, avertissement écrit, blame, mise a pied éventuelle et licenciement. Chaque document doit

mentionner les faits reprochés, la date précise, le contenu de I'échange et la sanction prononcée. Le dossier
disciplinaire constitue un élément de preuve essentiel devant le tribunal du travail en cas de contestation (art. L.124-
11). Sa conservation doit respecter les régles de protection des données (art. L.261-1), notamment en limitant
l'acces aux personnes habilitées.

Bien que le droit luxembourgeois n'impose pas de graduation obligatoire des sanctions, un dossier progressif
structuré renforce considérablement la position de I'employeur. Il démontre la bonne foi et la proportionnalité de la
démarche face a un comportement fautif persistant.

Définition

La procédure disciplinaire progressive est une démarche par laquelle I'employeur applique des sanctions de
sévérité croissante pour un méme type de manquement répété. Elle repose sur la constitution méthodique d'un
dossier disciplinaire tracant I'historique complet des incidents et des réponses apportées par I'employeur.

Questions fréquentes

Combien de temps conserver un dossier disciplinaire au Luxembourg ?

Le droit ne prévoit pas de durée légale. La durée doit étre proportionnée a la finalité et conforme au RGPD. L'acces doit étre restreint aux
personnes habilitées et les données obsolétes effacées.

Comment construire un dossier disciplinaire progressif au Luxembourg ?

Il faut garder une trace écrite de chaque étape : rappel oral consigné, avertissement, blame, mise a pied et licenciement. Chaque
document mentionne les faits, la date, le contenu de I'échange et la sanction prononcée.

Lagraduation des sanctions est-elle obligatoire au L uxembourg ?

Non, le droit luxembourgeois n'impose pas de graduation obligatoire. Toutefois, un dossier progressif structuré renforce la position de
I'employeur en démontrant sa bonne foi et la proportionnalité de la démarche.

Un salarié peut-il consulter son dossier disciplinaire au Luxembourg ?

Oui, le droit d'accés du RGPD et l'article L.261-1 permettent au salarié d'obtenir communication des données le concernant. L'employeur
doit répondre dans le délai d'un mois a cette demande.
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Conditions d’exercice

Sans trace chronologique précise des rappels et avertissements antérieurs, aucune progression ne pourra étre
démontrée devant le tribunal du travail.

Condition Détail

Tracabilité Chaque incident documenté avec date, heure, lieu, description et témoins
Chronologie Progression logique des sanctions (rappel, avertissement, blame, etc.)
Notification Chaque sanction notifiée par écrit avec accusé de réception

Réponse du salarié Consigner les observations ou justifications du salarié

Conformité RGPD Acces restreint, durée de conservation proportionnée (art. L.261-1)

Base juridique Sanctions intermédiaires prévues au reglement intérieur ou CCT

Modalités pratiques

Chague incident mérite un compte-rendu factuel daté, témoin cité, piéces jointes : ce sont ces briques qui
constitueront le dossier en cas de contentieux.

Etape Détail

Constatation Rédiger un compte rendu factuel de l'incident (témoin, preuve)

Rappel oral Consigner la date et le contenu de I'entretien informel

Sanction formelle Rédiger l'avertissement ou le blame avec les mentions obligatoires
Notification Envoyer par recommandé ou remettre en main propre contre signature
Archivage Classer chronologiquement dans le dossier disciplinaire sécurisé
Réévaluation Vérifier régulierement la pertinence des piéces conservées

Pratiques et recommandations

A faire
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Consigner chaque rappel oral dans une note interne datée le jour méme : trois lignes factuelles suffisent, mais

rédigées a chaud, pas reconstituées six mois plus tard.

Joindre a chaque sanction ses piéces d'origine (courriels, relevés de pointage, témoignages signés) et

numéroter les documents pour matérialiser la progression.

en crédibilité devant le tribunal.

son droit d'acces.

Pieges a éviter

Recueillir aussi la version du salarié — observations, justifications — car un dossier a charge exclusive perd

Restreindre I'acces au dossier aux seules personnes habilitées et informer le salarié de son existence et de

e Conserver le dossier indéfiniment : fixez une durée cohérente avec les exigences du RGPD et 'appréciation

de la proportionnalité de la sanction, puis purgez les piéces périmées.

e Rédiger des notes subjectives (« salarié de mauvaise volonté ») qui seraient produites telles quelles en justice

: chaque mot du dossier doit pouvoir étre lu par un juge.

e Laisser des dossiers paralléles se constituer dans les boites mail des managers, hors de tout contréle RH et

de toute reégle de confidentialité.

Cadre juridique

Référence

Art. L.124-10 du Code du travail
Art. L.124-11 du Code du travail
Art. L.261-1 du Code du travail

Art. L.414-3 du Code du travail

Objet

Licenciement pour faute grave et délai de réaction
Contestation du licenciement et charge de la preuve
Protection des données personnelles (dossier disciplinaire)

Consultation de la délégation sur le réglement intérieur

Le droit luxembourgeois ne prévoit pas de durée légale de conservation du dossier disciplinaire. La durée doit étre proportionnée a la

finalité et conforme au RGPD. Un dossier bien tenu est le meilleur atout de I'employeur en cas de contentieux.

Les contenus sont rédigés et mis a jour régulierement a partir de sources officielles. Leur usage ne remplace pas une consultation juridique et doit étre

validé par un professionnel du droit.
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