M...................... ........................ ........................

A ........................, le ........................

Objet : convocation entretien préalable suite absence injustifiée

M........................
Vous êtes absent sans justification et sans autorisation de notre part depuis le .... 

Par courrier en date du ..., nous vous avons mis en demeure soit de reprendre le travail dès réception de notre courrier, soit de justifier votre absence sous 48 heures. 

À ce jour, nous sommes toujours sans nouvelle de votre part. Ceci nous met dans l’obligation d’envisager votre licenciement. 

Par la présente, nous vous convoquons à un entretien préalable le ..., à ... heures à .... 

À cette occasion, il vous sera indiqué les motifs de la mesure envisagée et nous recevrons vos explications. 

Au cours de cet entretien, vous pouvez vous faire assister soit par un membre du personnel de l’entreprise, soit par un conseiller extérieur choisi sur une liste dressée à cet effet par le Préfet de ….. Vous pouvez consulter cette liste dans les locaux de l’Inspection du travail …. ou à la Mairie ….. 

Notre mise en demeure de reprendre le travail dès réception du présent courrier ou de justifier votre absence est toujours valable. 

Nous vous prions de croire M.....
