Demande de congé sans solde
Objet : Demande de congé sans solde
Madame, Monsieur,
Par la présente, je sollicite votre bienveillance afin de bénéficier d'un congé sans solde d'une durée de [durée souhaitée] à compter du [date de début] jusqu'au [date de fin].
Cette demande est motivée par [raison personnelle/familiale/projet personnel/formation/autre motif]. Je tiens à vous assurer que cette période d'absence n'affectera en rien mon engagement envers l'entreprise et mes responsabilités professionnelles. J'ai pris soin d'anticiper cette démarche afin de vous permettre d'organiser au mieux la continuité du service pendant mon absence.
Conformément aux dispositions du Code du travail et à notre convention collective, je comprends qu'un congé sans solde reste soumis à votre accord préalable et qu'il entraîne la suspension de mon contrat de travail ainsi que de ma rémunération pendant la période concernée. Je m'engage à reprendre mes fonctions à la date convenue et à assurer, si nécessaire, la transmission de mes dossiers en cours avant mon départ.
Je reste à votre entière disposition pour échanger sur cette demande et convenir ensemble des modalités pratiques de mon absence. Je vous remercie par avance de l'attention que vous porterez à ma requête et de la réponse que vous voudrez bien m'apporter dans les meilleurs délais.
Dans l'attente de votre retour, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations respectueuses.
[Prénom Nom]
[Poste occupé]
[Date]
[Signature]
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