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CONVOCATION A UN ENTRETIEN PREALABLE A UNE RUPTURE CONVENTIONNELLE

« Vos coordonnées »  


« Coordonnées du salarié »
A _____(lieu), le _____(date)
Lettre recommandée avec accusé de réception ou
Lettre remise en main propre contre décharge

Objet : convocation à un entretien préalable à une rupture conventionnelle

Madame, Monsieur, 

Nous faisons suite à nos divers échanges relatifs à une éventuelle rupture amiable de votre contrat de travail.
Afin de discuter de la possibilité d’une rupture conventionnelle (articles L1237-11 et suivants du Code du Travail) et de ses modalités de mise en œuvre, nous vous proposons un entretien le _____(date), à _____ heure, à _____(lieu), avec _____(nom).

· Pour les entreprises ou sociétés pourvues d’un représentant du personnel 
:
Au cours de cet entretien, vous avez la possibilité de vous faire assister, conformément à l’article L.1237-12 du Code du travail, par une personne de votre choix appartenant au personnel de notre entreprise.

· Pour les entreprises ou sociétés sans représentant du personnel :

Nous vous précisons, conformément à l’article L.1237-12 du Code du travail, que vous avez la possibilité de vous faire assister lors de cet entretien par un membre du personnel de votre choix ou un conseiller inscrit sur une liste dressée par le Préfet. Vous pouvez consulter cette liste auprès de la Mairie située _____(adresse précise) ou de l’Inspection du Travail située ____(adresse précise)..

Si vous entendez vous faire assister pendant cet entretien, nous vous prions de bien vouloir nous en informer deux jours ouvrables avant la date fixée afin de nous permettre également de nous faire assister. 
Dans l’attente de vous recevoir, nous vous prions d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de nos sentiments distingués.


« Signature de l’employeur »
NOTA BENE : la rupture conventionnelle est une rupture d’un commun accord. Si elle est l’initiative du salarié, nous vous conseillons vivement d’avoir un écrit en ce sens.


Afin d’éviter toute remise en cause trop aisée, nous vous déconseillons d’avoir recours à cette démarche en cas d’arrêt de travail, de conflit avec le salarié ou motif économique.


En cas de doute, nous consulter.





NOTA BENE : attention à l’assistance lors de l’entretien. Si le salarié se présente seul, l’employeur doit être seul (face à face). Si le salarié se présente accompagné, l’employeur peut être accompagné mais uniquement par une personne de l’entreprise ou membre d’une organisation syndicale employeur (pas d’huissiers ou d’avocats extérieurs). L’employeur ne doit jamais être accompagné si le salarié est seul.





NOTA BENE : cette adresse est celle de l’inspection du travail compétente et celle de la mairie du lieu du domicile du salarié, s’il demeure dans le département où est situé l’établissement, ou celle de la mairie de son lieu de travail s’il demeure en dehors de ce département.











� A choisir en fonction de votre situation et la présence ou non de CSE (représentant du personnel)
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Avertissement : Compte tenu des nombreuses situations qui peuvent se rencontrer, les formules proposées ne peuvent être considérées comme prêtes à l’emploi et constituent un simple guide de rédaction

