
[Prenom][NOM]

[Adresse1]

[Code Postal] [VILLE]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal] [VILLE]

                                                                                                              Paris, le 22/06/2026

Objet : Demande de congé sans solde

Madame, Monsieur,

Salarié de votre entreprise depuis le [date d'embauche] au poste de [intitulé du poste], je me permets de solliciter votre 

accord pour bénéficier d'un congé sans solde pour convenance personnelle, dans le respect de l'organisation de notre 

service.

Ce congé me permettrait de me consacrer à [motif personnel, par exemple : un projet personnel, des raisons 

familiales, un voyage], pendant une période durant laquelle je n'aurais pas la possibilité d'assurer mes fonctions 

habituelles. Je tiens à formuler cette demande suffisamment en amont pour vous laisser le temps de l'examiner et 

d'apprécier ses conséquences sur le fonctionnement de l'équipe.

Je souhaiterais que cette absence débute le [date de départ souhaitée] et s'achève le [date de retour prévue], soit une 

durée d'environ [nombre] [semaines / mois], étant entendu que je reprendrais mon poste dans les conditions 

habituelles à l'issue de ce congé.

J'ai bien conscience que le congé sans solde n'est pas encadré par la loi et qu'il relève d'un accord entre nous : 

pendant toute sa durée, mon contrat de travail serait suspendu, sans rémunération de votre part, et je n'acquerrais, 

sauf accord contraire, ni congés payés ni ancienneté. Je suis tout à fait disposé à en discuter les modalités précises 

avec vous.

Conscient des contraintes que cette absence peut représenter pour l'organisation du service, je reste à votre entière 

disposition pour anticiper la transmission de mes dossiers en cours, préparer une note de passation et faciliter mon 

remplacement éventuel pendant cette période, afin que mon départ se déroule dans les meilleures conditions.

Afin de sécuriser cet accord pour chacune des parties, je vous serais reconnaissant de bien vouloir me confirmer par 

écrit votre décision, en précisant la durée retenue, la date de départ, la date de reprise ainsi que les conditions de ce 

congé.

Dans l'attente de votre réponse, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.

                                                                                                              [Prenom][NOM]

                                                                                                              Signature


