Prénom nom
Adresse
Code postal Ville
N° de téléphone 
                                                                                           Nom de l’entreprise
                                                                                           A l’attention de M./Mme …(nom)…
                                                                                           Adresse
                                                                                           Code postal Ville
                                                                                            
                                                                                           Fait à …(ville)…, le …(date)…




Objet : demande de congé sans solde




Madame/Monsieur …(nom)…,
Par la présente, je sollicite votre autorisation pour bénéficier d’un congé sans solde d’une durée de …(précisez)… jours.
En effet, je souhaiterais m’absenter du …(date)… au …(date)… inclus afin de mener à bien un projet qui me tient particulièrement à cœur depuis longtemps. Celui-ci consisterait à …(détaillez votre projet)….
Bien entendu, je reste à votre entière disposition pour vous fournir de plus amples informations.
En espérant une réponse favorable à ma demande, je vous prie de recevoir, Madame/Monsieur …(nom)…, mes respectueuses salutations.

                                                                                              Signature …………………………

