(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

Objet : notification d'un licenciement pour (7)
(8),
Si le salarié s'est présenté à l'entretien, conserver le paragraphe suivant :
Suite à notre entretien qui s'est tenu le (9), nous vous informons de notre décision de vous licencier pour les motifs suivants : (10).

Si le salarié ne s'est pas présenté à l'entretien, conserver le paragraphe suivant :
Nous vous avons convoqué à un entretien préalable en date du (9) auquel vous ne vous êtes pas présenté. Nous vous informons, par la présente, de notre décision de vous licencier pour les motifs suivants : (10).

S'il s'agit d'un licenciement pour absence prolongée non disciplinaire, conserver le paragraphe suivant :
Votre absence prolongée qui perturbe le bon fonctionnement de l'entreprise et rend nécessaire votre remplacement définitif : (11).

S'il s'agit d'un licenciement pour absences répétées non disciplinaires, conserver le paragraphe suivant :
Vos absences répétées qui perturbent le bon fonctionnement de l'entreprise et rendent nécessaire votre remplacement définitif : (11).

Les absences auxquelles nous faisons référence sont les suivantes : (12)

Si le salarié est un salarié protégé, conserver le paragraphe suivant :
Votre licenciement a fait l'objet d'une autorisation de l'inspecteur du travail en date du (13).

Si vous souhaitez que le salarié exécute son préavis, conserver le paragraphe suivant :
Vous restez néanmoins tenu d'effectuer votre préavis d'une durée de (14), qui débutera à la date de première présentation de cette lettre.

Si vous dispensez le salarié d'effectuer son préavis, conserver le paragraphe suivant :
Nous vous dispensons d'effectuer votre préavis qui débute le (15) et se termine le (16), date à laquelle vous quitterez les effectifs de l'entreprise. Votre salaire continuera de vous être versé durant cette période.

Si remise des documents de sortie le dernier jour du contrat, conserver le paragraphe suivant :
A l'expiration de votre contrat de travail, nous vous remettrons votre certificat de travail, votre reçu pour solde de tout compte et votre attestation Pôle emploi.
Si documents de sortie tenus à disposition du salarié après le dernier jour du contrat, conserver le paragraphe suivant :
A l'expiration de votre contrat de travail, nous tiendrons à votre disposition votre certificat de travail, votre reçu pour solde de tout compte et votre attestation Pôle emploi.

Si remise des documents de sortie par courrier après le dernier jour du contrat, conserver le paragraphe suivant :
A l'expiration de votre contrat de travail, nous vous adresserons par courrier votre certificat de travail, votre reçu pour solde de tout compte et votre attestation Pôle emploi.

Vous pouvez faire une demande de précision des motifs du licenciement énoncés dans la présente lettre, dans les quinze jours suivant sa notification par lettre recommandée avec avis de réception ou remise contre récépissé.

Nous avons la faculté d'y donner suite dans un délai de quinze jours après réception de votre demande, par lettre recommandée avec avis de réception ou remise contre récépissé. Nous pouvons également, le cas échéant et dans les mêmes formes, prendre l'initiative d'apporter des précisions à ces motifs dans un délai de quinze jours suivant la notification du licenciement. 

(17)

(18)

(19)

Rappel :

- 
Toujours penser à vérifier si la CCN a prévu des dispositions particulières comme des heures pour recherche d'emploi, une période d'absence prolongée minimale sans possibilité de rupture pour ce motif, etc.). Également, penser à relire le contrat de travail s'il ne contient pas des clauses spécifiques.

- 
C'est une notification pour un licenciement pour motif personnel non disciplinaire. Dans le cas d'absence prolongée ou d'absences répétées, celles-ci doivent être justifiées car sinon, on est dans le cadre d'un licenciement pour motif disciplinaire.

- 
Lettre recommandée avec avis de réception ou lettre remise contre récépissé (en cas de remise en main propre, la lettre doit être établie en double exemplaire et celui de l'employeur doit être accompagné de la mention « reçue le… » avec la signature du salarié).

- 
La lettre ne peut être expédiée ou remise en main propre moins de deux jours ouvrables après l'entretien préalable.

Légende :

(1) Raison sociale de l'entreprise

(2) Adresse du siège social de l'entreprise

(3) SIRET de l'entreprise

(4) Lieu et date

(5) Nom et prénom du salarié

(6) Adresse du salarié

(7) Préciser la nature du motif personnel non disciplinaire ( par exemple : une insuffisance professionnelle, pour trouble objectif caractérisé, pour une absence prolongée ou plusieurs absences répétées perturbant l'activité de l'entreprise)

(8) Titre (Madame ou Monsieur)

(9) Date de l'entretien 

(10) Énoncer les faits de façon précise et objective. Ils doivent être matériellement vérifiables : lieux, dates,
circonstances, contexte, etc., et imputables personnellement au salarié

(11) Énoncer les perturbations dans l'entreprise : faits précis, objectifs, matériellement vérifiables, puis préciser les raisons qui empêchent une solution de remplacement temporaire du salarié : spécificité du poste occupé, qualifications nécessaires pour le poste, caractère non prévisible des absences, etc.

(12) Préciser la durée et la fréquence des absences
(13) Date de la réponse administrative

(14) Durée du délai-congé

(15) Date présumée de première présentation de la présente notification 

(16) Date de fin du délai-congé

(17) Nom et prénom du signataire

(18) Qualité du signataire

(19) Signature
