piXie- |IA RH au Luxembourg

Comment documenter les décisions RH stratégiques pour limiter
les risques juridiques ?

Réponse courte

La documentation des décisions RH stratégiques est un enjeu majeur de sécurité juridique pour I'employeur
luxembourgeois. Le Code du travail impose des exigences formelles pour de nombreuses décisions (licenciement,
sanction, modification du contrat) et la charge de la preuve pese souvent sur I'employeur en cas de contentieux
devant le tribunal du travail. Un licenciement dont les motifs ne sont pas documentés sera juge abusif (art. L.124-11),
une modification des conditions de travail non formalisée sera contestable et une décision discriminatoire presume
I'est jusqu'a preuve du contraire (art. L.253-1).

La documentation RH ne se limite pas aux obligations Iégales : elle constitue une bonne pratique managériale,
intégrée a la gouvernance RH, qui structuré la prise de décision, assure la cohérence des traitements entre salariés

et crée une trace exploitable en cas de litige, d'audit ou de changement d'interlocuteur RH. Au Luxembourg, les
contentieux devant le tribunal du travail sont fréquents et les indemnités pour licenciement abusif peuvent atteindre
12 mois de salaire (art. L.124-11). L'investissement dans la documentation est donc aussi un investissement

financier rationnel.

Définition

La documentation des décisions RH désigne I'ensemble des traces écrites (courriers, comptes rendus, notes
internes, évaluations, proces-verbaux) qui attestent du processus décisionnel, des motifs et de la mise en oeuvre
d'une décision relative au personnel. Elle couvre le cycle de vie complet du collaborateur : recrutement (criteres
de sélection, comptes rendus d'entretien), gestion du contrat (avenants, modifications), évaluation (comptes
rendus d'entretien annuel, objectifs), discipline (avertissements, convocations, sanctions) et rupture (motifs du

licenciement, procédure suivie).

Au Luxembourg, le droit du travail protecteur du salarié impose a I'employeur de justifier ses décisions, en
particulier en cas de licenciement avec préavis (motifs reels et sérieux, art. L.124-5) ou sans préavis (faute grave,
art. L.124-10). Le tribunal du travail examine la proportionnalité et la cohérence des décisions au regard des
éléments documentés. Un dossier bien tenu constitue la meilleure defense de I'employeur, tandis qu'un dossier
lacunaire est systématiquement interprete en faveur du salarié.

Vous cherchez un SIRH adapté au Luxembourg ? myHR centralise vos processus RH dans une solution
Made In Luxembourg. Demander une démo ?

Conditions d’exercice

Le cadre légal impose des exigences formelles pour plusieurs catégories de décisions RH.
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Decision Exigence documentaire

Licenciement avec préavis Lettre motivée indiquant les motifs reels et sérieux (art. L.124-5)
Licenciement pour faute grave Lettre motivée dans les 8 jours de la connaissance des faits (art. L.124-10)
Entretien préalable Convocation écrite, compte rendu recommandé (art. L.124-2)

Sanction disciplinaire Ecrit recommande, proportionnalité documentée

Modification du contrat Avenant écrit signe par les deux parties (art. L.121-7)

Conservation des documents Dossier du personnel a conserver 10 ans apres le départ (prescription civile)

Modalités pratiques
La structuration de la documentation RH s'organise en cing axes.
1. Constitution du dossier individuel

Créer un dossier individuel pour chaque salarié, physique ou numérique, comprenant : le contrat de travail et ses
avenants, les fiches de paie, les comptes rendus d'entretien annuel, les courriers échanges (avertissements,
felicitations, demandes), les attestations de formation, les arréts de travail et les documents de fin de contrat. Ce
dossier doit étre organise chronologiquement et accessible au DRH et au manager direct (dans le respect du RGPD).

2. Documentation du processus de recrutement

Conserver les éléments du processus de sélection : offre d'emploi publiee, criteres de sélection définis
préalablement, grille d'évaluation des candidats, comptes rendus d'entretien et motifs de refus des candidats non
retenus. Cette documentation est essentielle en cas de contestation pour discrimination a I'embauche (art. L.251-1).
Elle doit démontrer que la sélection repose sur des critéres objectifs liés au poste.

3. Formalisation des entretiens et évaluations

Rédiger un compte rendu écrit de chaque entretien significatif : entretien annuel d'évaluation, entretien de recadrage,
entretien de retour aprés absence, entretien préalable a une sanction ou un licenciement. Le compte rendu doit
mentionner la date, les participants, les sujets abordes, les engagements pris et les prochaines étapes. Il est
recommande de le faire signer par le salarié (ou de noter son refus de signature) pour en établir la preuve.

4. Tracabilite des décisions disciplinaires

Documenter chaque étape du processus disciplinaire : faits constates (date, description factuelle, temoins éventuels),
entretien avec le salarié (convocation écrite, compte rendu), décision prise (nature de la sanction, motivation) et
notification au salarié (courrier recommandé ou remis en main propre). La progressivite des sanctions doit étre visible
dans le dossier (avertissement, mise en demeure, sanction plus lourde). Un licenciement prononce sans
documentation préalable des faits reprochés sera tres difficilement defensible devant le tribunal du travail.

5. Archivage et conformité RGPD
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Définir une politique de conservation des documents RH compatible avec les obligations |égales et le RGPD. Les
délais de conservation varient selon la nature du document : 10 ans pour les pieces liées au contrat (prescription
civile), 5 ans pour les bulletins de paie (prescription sociale), et durée limitee au strict nécessaire pour les données de
candidature (3 a 6 mois apres le recrutement si le candidat n'est pas retenu). L'acces aux dossiers doit étre restreint
aux personnes habilitees et chaque salarié dispose d'un droit d'accés a son dossier (art. 15 RGPD).

Pratiques et recommandations

Documenter en temps reel plutdt que rétroactivement, car un document rédige des mois apres les faits perd sa force
probante et est facilement contesté par le salarié ou son conseil.

Adopter un format standardisé pour les comptes rendus d'entretien (date, participants, contenu, engagements,
signatures) afin de garantir la cohérence et la completude de la documentation dans toute l'entreprise.

Former les managers de proximité a I'importance de la documentation écrite, car les faits non documentés sont

reputes ne pas avoir existe aux yeux du tribunal du travail, méme si plusieurs temoins peuvent en attester.

Separer les éléments objectifs (faits constates, résultats mesurables) des jugements subjectifs dans les comptes
rendus d'évaluation, car les tribunaux examinent la factualite des motifs invoques.

Conserver les preuves de notification (accuse de reception, attestation de remise en main propre) pour tout courrier
disciplinaire ou de licenciement, car la charge de la preuve de la natification incombe a I'employeur.

Auditer annuellement les dossiers du personnel pour identifier les lacunes documentaires et les combler avant
qu'une situation contentieuse ne survienne.

Cadre juridique

Référence Objet

Art. L.124-2 Code du travail Entretien préalable au licenciement, convocation écrite

Art. L.124-5 Code du travail Licenciement avec préavis, motifs reels et sérieux

Art. L.124-10 Code du travail Licenciement pour faute grave, délai de 8 jours

Art. L.124-11 Code du travail Licenciement abusif, indemnités jusqu'a 12 mois de salaire
Art. L.121-7 Code du travail Modification substantielle du contrat de travail

Art. L.251-1 et L.253-1 Code du travail Non-discrimination, renversement de la charge de la preuve

Reglement UE 2016/679 (RGPD) Droit d'accés du salarié, durée de conservation des données
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La documentation des décisions RH n'est pas une bureaucratie inutile mais un investissement de sécurité juridique. Au Luxembourg,
les tribunaux du travail fondent leurs décisions sur les pieces du dossier, et I'absence de documentation est systématiquement

interpretee en defaveur de I'employeur.

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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