Entretien préalable au licenciement
Objet : Convocation à un entretien préalable à un éventuel licenciement
Madame, Monsieur [Nom du salarié],
Nous vous informons par la présente qu'une mesure de licenciement est actuellement envisagée à votre égard. En application de l'article L.1232-2 du Code du travail, vous êtes convoqué(e) à un entretien préalable. Cette rencontre nous permettra d'échanger sur les raisons motivant cette décision et de recueillir vos explications.
L'entretien aura lieu le [date], à [heure], dans nos locaux situés au [adresse du lieu de l'entretien]. Vous avez la possibilité de vous faire accompagner par une personne de votre choix appartenant au personnel de l'entreprise, représentant du personnel ou autre salarié. En l'absence d'institutions représentatives du personnel dans l'entreprise, vous pouvez solliciter l'assistance d'un conseiller du salarié figurant sur la liste établie par l'autorité administrative, consultable en mairie ou auprès de l'inspection du travail.
Durant cet entretien, nous vous présenterons les motifs justifiant cette décision envisagée et écouterons vos observations. Nous vous encourageons à apporter tous documents ou éléments susceptibles d'appuyer votre défense.
Nous tenons à préciser qu'aucune décision définitive n'est prise à ce stade. Cet entretien vise justement à vous offrir l'opportunité d'exposer votre vision de la situation.
Veuillez agréer, Madame, Monsieur, nos salutations distinguées.
[Nom et signature de l'employeur]
[Fonction]
[Cachet de l'entreprise]
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