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Comment documenter le traitement d’un signalement pour se
protéger en cas de litige ?

Réponse courte

Pour se protéger en cas de litige, il faut documenter de fagon structurée et chronologique toutes les étapes du
traitement d’'un signalement : réception (date, heure, mode, identité si consentie), accusé de réception, ouverture
d’enquéte, désignation des personnes chargées, auditions, collecte de preuves, échanges, décisions et mesures
prises. Chaque document doit étre daté, signé, conservé dans un dossier distinct et accessible uniqguement aux
personnes habilitées, en respectant la confidentialité et la protection des données.

Il est recommandé d'utiliser un registre sécurisé et horodaté, de faire valider les comptes rendus d’audition, de
sauvegarder tous les échanges, et de motiver par écrit chaque décision. Un rapport final doit étre établi a la cl6ture
du dossier. La durée de conservation des documents doit étre limitée au strict nécessaire pour la gestion du dossier
et la défense des droits de I'employeur, conformément & la Iégislation sur la protection des données.

Définition

Le traitement d'un signalement désigne I'ensemble des démarches entreprises par I'employeur a la suite de la
réception d’'une alerte interne, notamment en matiére de harcelement, discrimination, fraude ou autres
manquements graves. Documenter ce traitement consiste a consigner, de maniére structurée et chronologique,
toutes les actions, décisions et communications relatives au signalement, afin de constituer une preuve tangible
du respect des obligations Iégales et de la diligence de I'employeur.

La documentation vise a garantir la tracabilité des mesures prises, & démontrer la conformité aux exigences
légales et a protéger 'employeur en cas de contestation ou de contentieux ultérieur. Elle doit permettre de prouver
la réalité, la chronologie et la régularité des démarches effectuées.

Conditions d’exercice

L’'employeur est tenu de traiter tout signalement regu, qu'’il provienne d’un salarié, d’un représentant du personnel ou
d’'un tiers, dés lors qu'il concerne des faits susceptibles de constituer une violation des obligations Iégales ou

contractuelles.

Le traitement doit respecter la confidentialité de I'identité de I'auteur du signalement, des personnes visées et de
toute information recueillie. La documentation du traitement doit étre réalisée dans le respect du secret professionnel,
du droit a la protection des données a caractére personnel (RGPD et loi du ler ao(t 2018), ainsi que du principe du

contradictoire lorsque des mesures disciplinaires sont envisagées.
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L'égalité de traitement entre les personnes concernées par le signalement doit étre assurée a chaque étape.
L'employeur doit garantir 'absence de représailles a I'encontre de I'auteur du signalement, conformément a la loi du
16 mai 2023 relative a la protection des lanceurs d’alerte.

Modalités pratiques

La documentation doit débuter dés la réception du signalement. Il convient de consigner la date, I'heure, le mode de
réception (écrit, oral, électronique), I'identité de I'auteur (si connue et consentie), ainsi que la nature des faits
signalés.

Chaque étape du traitement doit faire I'objet d’'un enregistrement précis :

accusé de réception,

ouverture de I'enquéte,

désignation des personnes chargées de l'instruction,

auditions,

collecte de preuves,

échanges avec les parties concernées,

décisions prises et mesures correctives éventuelles.

Les documents doivent étre datés, signés et conservés dans un dossier distinct, accessible uniguement aux
personnes habilitées. Toute communication externe ou interne relative au signalement doit également étre archivée.

La durée de conservation des documents doit étre limitée au temps strictement nécessaire a la gestion du dossier et
a la défense des droits de I'employeur en cas de contentieux, conformément a l'article 5 de la loi du ler ao(t 2018 et
a l'article 5 du RGPD.

Pratiques et recommandations

Il est recommandé d'utiliser un registre spécifique, papier ou électronique, sécurisé et horodaté, pour centraliser
'ensemble des éléments du dossier.

Les comptes rendus d’audition doivent étre relus et validés par les personnes entendues. Les échanges par courriel
doivent étre sauvegardés dans leur intégralité. Toute décision ou mesure prise doit étre motivée par écrit, en
précisant les éléments de fait et de droit retenus.

En cas de cl6ture du dossier, un rapport final synthétique doit étre établi, retracant I'ensemble du processus. Il est
conseillé de limiter 'acces a la documentation aux seuls membres du service RH et, le cas échéant, au service
juridique ou a la direction, afin de garantir la confidentialité et d'éviter toute fuite d’information.

L’employeur doit veiller a I'encadrement humain du traitement des signalements, notamment en désignant des
personnes référentes formées a la gestion de ces situations.



Cadre juridique

e Code du travail luxembourgeois :

o Article L.245-2 et suivants (protection contre le harcélement moral et sexuel)
o Article L.271-1 et suivants (égalité de traitement)

o Article L.121-6 (droit a la défense et contradictoire)

Loi du 16 mai 2023 relative a la protection des lanceurs d'alerte

Loi du ler ao(t 2018 relative a la protection des personnes a I'égard du traitement des données a caractére
personnel

Reglement (UE) 2016/679 (RGPD), notamment articles 5, 6, 9, 13, 17 (principes de licéité, limitation de la
conservation, information des personnes concernées, droit a I'effacement)

Jurisprudence luxembourgeoise sur la charge de la preuve et la tragabilité des démarches de I'employeur

La qualité et I'exhaustivité de la documentation constituent la meilleure protection de I'employeur en cas de contestation ou de
contentieux ultérieur. Toute omission ou imprécision peut étre interprétée a son détriment par les juridictions du travail. Il est essentiel

de garantir la tracabilité, la confidentialité et 'encadrement humain & chaque étape du traitement.

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.

3 © 2026 www.pixie.lu - IA/RH spécialisée en droit du travail luxembourgeois


https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_245-2
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_271-1
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/code/travail/20250628#art_l_121-6

