Nom Prénom du salarié
Adresse
Code postal / Ville
Nom de l'entreprise
Nom Prénom du destinataire
Adresse
Code postal / Ville

Faite à (Ville), le (Date).
Lettre recommandée avec accusé de réception
Objet : Demande de congé sans solde
[Madame / Monsieur] [Nom du responsable],
Actuellement en poste au sein du département [Nom du service] en tant que [Votre poste], je souhaiterais solliciter votre bienveillance afin de bénéficier d'un congé sans solde.
Je souhaiterais que cette absence se déroule du [Date de début] au [Date de fin] inclus, soit une durée totale de [Nombre] jours/semaines.
Ce projet me tient particulièrement à cœur car il doit me permettre de [Indiquer brièvement la raison : mener un projet personnel / réaliser un voyage / convenances personnelles]. Je suis naturellement conscient(e) que cette période entraînera une suspension de mon contrat de travail ainsi que de ma rémunération.
Soucieux/Soucieuse de ne pas perturber le bon fonctionnement du service, je m'engage à prendre toutes les dispositions nécessaires avant mon départ pour assurer le suivi de mes dossiers en cours et organiser, si besoin, une passation avec mes collègues.
Je reste à votre entière disposition pour un entretien afin d'évoquer les modalités de cette absence et l'organisation de mon poste.
Dans l’attente de votre réponse, je vous prie d’agréer, [Madame / Monsieur] [Nom du responsable], l’expression de mes salutations distinguées.
Signature
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