piXie- |IA RH au Luxembourg

Les politigues RH doivent-elles figurer dans le livret d'accueil du
salarie ?

Réponse courte

Aucune obligation legale n'impose d'integrer les politiques RH dans le livret d'accueil du salarie au Luxembourg.
L'employeur doit cependant garantir I'accessibilite de ces politiques, par exemple via l'intranet ou un affichage, et
informer le salarie par ecrit des elements essentiels du contrat de travail et des conditions d'emploi.

Il est recommande d'inclure dans le livret d'accueil une presentation synthetique des principales politigues RH, tout
en renvoyant vers les documents complets accessibles ailleurs. Cette pratique favorise la transparence et I
integration, sans creer d'obligations contractuelles non prevues.

Définition

Le livret d'accueil du salarie est un document remis a chaque nouvel employe lors de son embauche. Il a pour
objectif de faciliter l'integration du salarie en presentant I'entreprise, son organisation, ses valeurs, ainsi que des
informations pratiques sur la vie professionnelle au sein de la structure.

Les politiques RH regroupent I'ensemble des regles internes encadrant les relations de travail, telles que la
gestion des absences, la discipline, la formation, I'egalite de traitement, la prevention du harcelement, ou
encore la protection des donnees personnelles.

Conditions d’exercice

Aucune disposition du Code du travail luxembourgeois n'impose la remise d'un livret d'accueil ni l'inclusion obligatoire
des politiqgues RH dans ce document. Toutefois, I'employeur doit informer le salarie, par ecrit, de certains elements
essentiels du contrat de travail et des conditions d'emploi, conformement a l'article L.121-4 du Code du travail.

Cette obligation d'information porte notamment sur :

e Les horaires de travail

e La remuneration

Les conges

La convention collective applicable

Les procedures disciplinaires

Les politiques RH, en tant que telles, ne font pas I'objet d'une obligation specifique de communication via le livret
d'accueil, mais leur accessibilite doit etre assuree.
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Modalités pratiques

En pratique, le livret d'accueil constitue un support d'information complementaire au contrat de travail et au reglement
d'ordre interieur. Il peut contenir, a titre informatif, un resume ou une presentation des principales politiques RH de

I'entreprise.

La version integrale des politiques RH doit etre accessible au salarie, soit par affichage, soit par mise a disposition
sur l'intranet ou tout autre moyen garantissant leur consultation effective. L'employeur doit veiller a distinguer
clairement, dans le livret d'accueil, les informations a valeur contractuelle ou reglementaire de celles a caractere

purement informatif.

Pratiques et recommandations

Il est recommande d'inclure dans le livret d'accueil une presentation synthetique des politiques RH majeures, telles
que la politique de prevention du harcelement, la procedure disciplinaire ou la politique de teletravail, en renvoyant

systematiquement vers les documents complets accessibles par ailleurs.

Cette demarche favorise la transparence et l'integration du salarie, tout en limitant le risque de contestation sur
l'information delivree. Il convient d'eviter d'integrer dans le livret d'accueil des dispositions susceptibles de creer des
droits ou obligations non prevus par le contrat de travail ou le reglement interne, afin de prevenir toute ambiguite

juridique.

Cadre juridique

Reference Objet
Article L.121-4 Information ecrite sur les elements essentiels du contrat de travalil
Jurisprudence nationale Le livret d'accueil n'a pas de valeur contractuelle sauf mention expresse

Assurez-vous que les informations figurant dans le livret d'accueil, le reglement d'ordre interieur et les politiques RH officielles soient
coherentes et a jour, afin d'eviter tout risque de contradiction ou de revendication ulterieure du salarie. Pensez egalement a garantir

I'egalite de traitement et la tracabilite de la remise des documents a chaque salarie.

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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