GUIDE PRATIQUE

Les recours possibles face a une
sanction disciplinaire injuste

Méthode DS - qualifier, contester, sécuriser les suites

Finalité du guide

Donner au DS une méthode simple pour vérifier la régularité et la proportionnalité d'une
sanction, organiser une contestation écrite et orienter le salarié vers le recours adapté.

Public cible Usage recommandé Résultat attendu

DS, élus CSE, représentants de Avertissement, blame, mise a pied Dossier fiabilisé, réaction dans les

proximité, militants disciplinaire, rétrogradation, mutation délais, recours proportionné et
disciplinaire ou licenciement prévention des récidives

CFE-CGC Mutualité | Défense individuelle, droit disciplinaire et prévention
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Introduction
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Pourquoi ce guide ? Réagir vite, rester factuel et préserver les droits

Une sanction disciplinaire peut affecter la rémunération, la carriere, la réputation professionnelle ou le
maintien dans I’emploi. La contestation doit étre préparée sans précipitation : établir les faits, controler
les délais, vérifier les regles internes et formuler une réponse proportionnée.

Changement de posture
recherché

Ne pas répondre uniquement sur le registre émotionnel. Transformer le désaccord en
dossier structuré : faits, chronologie, piéces, régles applicables, préjudice et demande

précise.

Les cinq réflexes structurants
1 Conserver immédiatement la notification, la convocation, les courriels, plannings et témoignages

utiles.

2 Distinguer la sanction disciplinaire d'une simple observation verbale ou d’'une mesure de gestion non

disciplinaire.

3 Controéler la prescription des faits, la procédure, le reglement intérieur et les garanties

conventionnelles.

4 Comparer la sanction aux faits établis et aux pratiques appliquées dans des situations similaires.

5 Formaliser une contestation claire puis décider du recours interne, syndical ou prud’homal.

1. Qualifier la mesure et le niveau de risque

Identifier la sanction

avant de choisir la stratégie

Mesure

Effet possible

Réflexe DS

Avertissement / blame

Trace durable dans le dossier et
possible aggravation ultérieure

Contester rapidement les faits inexacts et
demander le retrait

Mise a pied disciplinaire

Perte de salaire et atteinte au parcours

Controler reglement intérieur, durée,
proportionnalité et procédure

Mutation / rétrogradation
disciplinaire

Modification des fonctions, du lieu ou de
la rémunération

Vérifier si I’accord du salarié est requis et
sécuriser la réponse

Licenciement disciplinaire

Rupture du contrat

Mobiliser immédiatement I'appui juridique et
contréler le délai contentieux
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2. Controler la procédure disciplinaire
Délais, convocation, assistance et notification

Point de controle

Question a poser

Alerte

Prescription des faits

Quand I'employeur a-t-il eu connaissance
exacte des faits ?

En principe, aucun fait ne peut a lui seul
engager des poursuites au-dela de deux
mois apres sa connaissance, sauf
poursuites pénales

Entretien préalable

Etait-il obligatoire ? La convocation
précisait-elle objet, date, heure, lieu et
assistance ?

Une sanction ayant un effet sur présence,
fonction, carriere ou rémunération
appelle une procédure renforcée

Notification

La décision est-elle écrite, motivée et notifiée
dans les délais ?

Aprés entretien, notification au plus tot
deux jours ouvrables et au plus tard un
mois

Reglement intérieur

La sanction figure-t-elle dans I'échelle
applicable ?

Vérifier la version opposable et les
dispositions conventionnelles

Double sanction

Les mémes faits ont-ils déja été sanctionnés ?

Un méme fait ne doit pas étre sanctionné
deux fois

Références utiles

Code du travail : articles L. 1331-1 et suivants, notamment L. 1332-2, L. 1332-4, L. 1333-1 et L. 1333-2.
Vérifier également le reglement intérieur, la convention collective Mutualité et les accords d'entreprise.

3. Vérifier la réalité et la gravité des faits

Test

Analyse a conduire

Preuve utile

Matérialité

Les faits sont-ils précis, datés et
personnellement imputables ?

Mails, planning, consignes, compte
rendu, témoignages

Caractere fautif

Une regle claire a-t-elle été violée ? Le salarié
avait-il les moyens d’agir autrement ?

Fiche de poste, procédures, délégations,
formations

Proportionnalité

La sanction correspond-elle a la gravité, au
contexte et aux antécédents ?

Dossier professionnel, évaluations,
pratiques comparables

Non-discrimination

La décision est-elle liée a un motif protégé ou a
une activité syndicale ?

Comparaisons, chronologie, propos,
écarts de traitement

Document de travail - CFE-CGC Mutualité




Guide pratique - Les recours face a une sanction disciplinaire injuste

4. Construire la contestation écrite
Une lettre courte, factuelle et orientée vers une demande

Séquence Contenu attendu Point de vigilance

1. Identifier Date, nature de la sanction et référence de la Ne pas reconnaitre implicitement les

notification faits

2. Contester Présenter les erreurs factuelles, incohérences et

pieces contradictoires

Distinguer fait établi, hypothese et
appréciation

3. Argumenter Procédure, prescription, proportionnalité, égalité de Eviter les accusations non étayées

traitement, contexte

4. Demander Retrait, annulation, réduction, remboursement du Formuler une demande précise et

salaire ou nouvel examen datée

5. Réserver Indiquer que le salarié se réserve tout recours Ne pas menacer inutilement ;

préserver les options

Formulation utile

Trame courte Je conteste la sanction notifiée le [date]. Les faits reprochés sont inexacts ou insuffisamment
établis pour les raisons suivantes : [3 points maximum]. La procédure présente en outre les
difficultés suivantes : [points]. Je demande en conséquence le retrait de cette sanction et sa

suppression de mon dossier, ainsi que [régularisation éventuelle].

5. Choisir le recours adapté

Recours

Objectif

Quand l'utiliser

Demande de réexamen
hiérarchique / RH

Obtenir un retrait rapide sans contentieux

Erreur manifeste, faits mal compris,
procédure perfectible

Intervention syndicale

Rééquilibrer le rapport de force et sécuriser
I'argumentaire

Sanction sensible, risque de répétition,
enjeu collectif

Appui ALINEA / juridique

Qualifier le risque et préparer la stratégie

Mise a pied, rétrogradation, discrimination,
licenciement

Conseil de prud’hommes

Demander I'annulation d’une sanction
irréguliere, injustifiée ou disproportionnée

Echec des démarches internes ou
préjudice significatif
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6. Mobiliser le collectif sans exposer le salarié
Protéger la confidentialité et traiter les causes organisationnelles

Levier Usage Précaution

CSE / CSSCT Faire remonter une pratique répétée, un risque Anonymiser le cas sauf accord explicite
psychosocial ou une défaillance organisationnelle du salarié

Comparaison de situations | Objectiver une différence de traitement ou une Comparer des situations réellement
sanction inhabituelle similaires

Communication syndicale Rappeler les droits et prévenir les abus Ne pas diffuser de données
disciplinaires personnelles ni fragiliser la défense

Négociation Obtenir une procédure interne, un droit a Définir délais, tracabilité et garanties

I’'accompagnement ou une commission de recours | d'impartialité

7. Piloter les suites et prévenir la récidive
Tableau de bord DS et rituels de suivi

Indicateur Définition Fréquence

Sanctions accompagnées Nombre de dossiers suivis par nature et Trimestrielle
établissement

Taux de retrait ou réduction Dossiers ayant abouti a une annulation ou une Trimestrielle
sanction moindre

Délai de réaction Temps entre notification et premier entretien Mensuelle
syndical

Motifs récurrents Typologie des faits et causes organisationnelles Semestrielle
associées

Mesures de prévention obtenues Actions RH, formation, procédure ou organisation Annuelle

mises en ceuvre

Rituels recommandés
 Point dossier a J+2 : pieces, urgence, calendrier et besoin juridique.

* Revue mensuelle anonymisée : tendances, pratiques managériales et écarts de traitement.

* Bilan semestriel CSE/CSSCT : causes racines, actions correctives et suivi des engagements.
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8. Fiches pratiques et modeles

Fiche 1 - Checklist DS a réception de la sanction

Question

Oui / Non

Action a mener

La notification écrite et motivée est-elle disponible ?

Obtenir une copie et relever la date de
remise

Les faits, dates et circonstances sont-ils précis ?

Etablir une chronologie contradictoire

Le reglement intérieur et la convention ont-ils été vérifiés ?

Controler I'échelle des sanctions et
garanties

Les délais de prescription et de notification sont-ils
respectés ?

Calculer les dates et conserver les
preuves

La sanction est-elle proportionnée et cohérente avec les
précédents ?

Rechercher des situations comparables

Un appui ALINEA est-il nécessaire ?

Saisir rapidement avec un dossier complet

Fiche 2 - Grille de décision sur le recours

Critére Faible Elevé
Impact sur salaire / carriere Avertissement sans conséquence Mise a pied, rétrogradation,
immédiate licenciement

Qualité des preuves Faits partiellement discutables Pieces solides en faveur du salarié

Risque de répétition Situation isolée Pratique managériale ou disciplinaire
récurrente

Urgence Pas d’effet immédiat Délai contentieux, perte de salaire ou
rupture

Orientation Contestations écrite + suivi Appui juridique + recours structuré

Fiche 3 - Script d’entretien avec le salarié

Etape Question Objectif
Ecouter Que s’est-il passé, dans quel ordre et avec quels témoins ? Obtenir une chronologie fiable
Qualifier Quels éléments reconnaissez-vous et contestez-vous ? Eviter une défense globale peu
crédible
Documenter Quelles pieces ou consignes permettent de vérifier les faits Constituer le dossier
?
Décider Quel résultat recherchez-vous : retrait, réduction, Choisir le recours proportionné
régularisation ?
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Fiche 4 - Plan d’action dans les 10 jours

Echéance Action Livrable

JO-J1 Sécuriser les documents et organiser |'entretien préparatoire Chronologie initiale

J2-)3 Controler procédure, délais, réeglement intérieur et convention | Grille de conformité

J3-J5 Collecter les preuves et situations comparables Dossier de piéces numérotées
J5-)7 Rédiger et faire relire la contestation Courrier argumenté

J7-J10 Engager le recours interne ou juridique adapté Plan de suivi et calendrier

Synthese exécutive

* Une sanction doit reposer sur des faits précis, vérifiables et fautifs.

* Le contrOle porte autant sur la procédure que sur la proportionnalité et I'égalité de traitement.
* La réaction doit étre écrite, rapide, documentée et orientée vers une demande précise.

* Le DS protége le salarié, mobilise ALINEA lorsque le risque I'exige et transforme les cas récurrents en
actions collectives de prévention.

* Message clé : ne jamais banaliser une sanction contestable, mais ne jamais contester sans méthode
ni preuve.

A retenir Contester utilement, c’est sécuriser les faits, maitriser les délais et choisir un recours
proportionné au risque.

Sources juridiques principales : Code du travail, articles L. 1331-1 a L. 1333-2 ; reglement intérieur ; convention collective
Mutualité et accords applicables. Mise a jour : ao(t 2026.
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