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Un écrit RH sans en-téte ni tampon est-il valable ?

Réponse courte

Oui, pleinement. Ni I'en-téte ni le cachet ne conditionnent la validité d'un document RH : aucun texte ne les exige, et
un écrit qui en est dépourvu produit exactement les mémes effets.

Ces éléments jouent uniguement sur le terrain de la provenance. Un papier & en-téte indique d'ou vient le document
; il ne prouve pas qui I'a rédigé, puisque n'importe qui peut l'utiliser. C'est la signature, accompagnée du nom et de la
fonction en clair, qui identifie I'auteur et manifeste son adhésion.

Un écrit sans en-téte ni cachet mais portant une signature identifiable, transmis par un canal tragable et suivi d'effets,
ne pose aucune difficulté. A l'inverse, un document orné de tous les signes de I'entreprise mais dépourvu de
signature laisse ouverte la question de savoir qui engage la société.

Définition
L'en-téte est une mention de forme identifiant I'émetteur. Le cachet est une empreinte matérielle. Ni I'un ni l'autre
n'a de valeur juridique propre en droit luxembourgeois.

La provenance est l'origine apparente du document. Elle se démontre par un faisceau : signature, mode de
transmission, cohérence avec les autres piéces, exécution qui a suivi.

Questions fréguentes
Que prouve un papier a en-téted'entreprise ?
L'origine apparente du document, rien de plus. Il n'établit pas qui I'a rédigé, puisque n'importe qui peut l'utiliser.

Quel défaut pose davantage de difficultés quel'absence d'en-téte ?

Le paraphe illisible. Une signature qu'on ne peut rattacher a personne empéche de vérifier qui a signé et s'il disposait du pouvoir
d'engager la société.

Quel élément identifieréellement I'auteur d'un écrit RH ?

La signature, accompagnée du nom et de la fonction en clair. Elle identifie I'auteur et manifeste son adhésion au contenu.

Un document RH rédigé sur papier libre est-il valable ?

Oui. Ni I'en-téte ni le cachet ne conditionnent la validité d'un document RH, et aucun texte ne les exige.

Un salarié peut-il contester un avertissement regu sur une feuille blanche ?

Pas pour ce motif. Il devra discuter le fond, ou l'identité du signataire si elle est douteuse.
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Conditions d’exercice

Ce qui identifie I'auteur est la signature, non I'habillage du document.

Elément Portée

Absence d'en-téte Sans effet sur la validité ; simple perte d'un indice de provenance
Absence de cachet Idem : le cachet n'a aucune valeur propre

Signature identifiable Elément décisif : identifie 'auteur et manifeste son adhésion

Nom et fonction en clair Permet de vérifier le pouvoir d'engager la société

Canal de transmission Une adresse professionnelle ou un recommandé établit la provenance
Exécution ultérieure Confirme I'origine mieux que tout signe formel

Forme Iégalement imposée Seul le recommandé de L.124-3 s'impose, et il ne concerne pas l'en-téte

Modalités pratiques

Un document se rend identifiable par ce qu'il porte, non par ce qui I'entoure.

Etape Détail

Signature compléte Faire figurer nom et fonction sous la signature, jamais un paraphe seul

Date Dater systématiquement : sans date, aucun délai ne se démontre

Canal tracable Envoyer depuis une adresse professionnelle ou par recommandé

Cohérence Vérifier que le document concorde avec les autres pieces du dossier
Document recu sans en-téte Ne pas le rejeter : demander confirmation a I'émetteur présumé

Doute sur l'origine Rapprocher du contexte : échanges antérieurs, suites données

Modeéles internes Prévoir des modéles comportant les mentions utiles, sans en faire une condition

Pratiques et recommandations

Refuser un document parce qu'il n‘a ni en-téte ni cachet est une réaction sans fondement. Le salarié qui recoit un
avertissement sur une feuille blanche signée par son responsable ne peut pas en contester la validité pour ce motif :
il devra discuter le fond, ou l'identité du signataire si elle est douteuse.
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Le paraphe illisible pose un vrai probléme, contrairement a lI'absence d'en-téte. Une signature qu'on ne peut rattacher
a personne empéche de vérifier qui a signé et s'il disposait du pouvoir d'engager la société. Faire figurer le nom et la

fonction en clair supprime cette difficulté pour un co(t nul.

Co6té employeur, la standardisation des modeéles reste utile — non pour la validité, mais pour la lisibilité et la
cohérence du dossier. Un ensemble de documents homogénes, datés et signés de la méme maniére se lit mieux

qu'une collection hétéroclite, et cela compte devant un juge qui découvre l'affaire.

Cadre juridique

Référence Objet

Art. 1322 du Code civil Force probante de 'acte sous seing privé entre ceux qui l'ont souscrit

Art. 1315 du Code civil Charge de la preuve pesant sur celui qui réclame I'exécution de I'obligation
Art. L.124-3 Notification du licenciement par lettre recommandée, seule forme imposée
Art. L.121-4, paragraphe (1) Contrat constaté par écrit en double exemplaire a I'entrée en service

Art. 1347 du Code civil Commencement de preuve par écrit émanant de la partie adverse

Art. 1134 du Code civil Force obligatoire des conventions et exécution de bonne foi

Ni I'en-téte ni le cachet ne conditionnent la validité d'un écrit RH : aucun texte ne les exige. C'est la signature accompagnée du nom et

de la fonction qui identifie I'auteur, et un paraphe illisible pose bien plus de difficultés qu'une feuille blanche.

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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