
III

Modèles fondamentaux personnel
La relation contractuelle

Sommaire

Partie 1 - L’embauche et les contrats de travail

Lettre de promesse d’embauche. .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  4

Lettre proposant l’embauche par priorité à un ex-salarié  
licencié pour motif économique. .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  7

Lettre proposant l’embauche par priorité à une ex-salariée  
ayant démissionné après un congé de maternité. .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  10

Contrat de travail à durée indéterminée temps plein  
(salarié non cadre). .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  15

Contrat de travail à durée indéterminée temps plein  
(salarié cadre). .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  25

Contrat à durée indéterminée à temps partiel base hebdomadaire 
ou mensuelle horaires quotidiens définis ou non . .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  33

Notification de la nouvelle répartition de la durée du travail  
(forme : LR + ar ou remise en main propre contre décharge) . .  .  .  .  .  .  .  .  40

Contrat de travail à durée déterminée remplacement  
d’un salarié absent sans terme précis. .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  44

Contrat de travail à durée déterminée accroissement  
temporaire d’activité. .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  49

Contrat saisonnier ou temporaire par usage. .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  54

Contrat de travail à durée déterminée à objet défini. .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  59

Avenant de renouvellement d’un contrat à durée déterminée 
(à terme précis, c’est-à-dire de date à date). .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  64

Avenant pour l’embauche définitive d’un salarié en fin de cdd. .  .  .  .  .  .  .  .  66

Avenant pour la transformation d’un cdi à temps plein en cdi  
à temps partiel (base hebdomadaire/horaires quotidiens définis) . .  .  .  .  .  .  69

Avenant de passage à temps partiel pour besoins familiaux. .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  72

Partie 2 - Les clauses du contrat de travail

Clause d’essai. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 81

Lettre de renouvellement de la période d’essai. .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  84

Clause instituant une période probatoire en cas de promotion . .  .  .  .  .  .  .  .  86



IV

Modèles fondamentaux personnel
La relation contractuelle

Clause de délégation de pouvoir. .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  90

Clause d’objectifs ou de quotas . .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  94

Avenant annuel (objectifs/quotas) . .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  94

Clause d’exclusivité . .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  98

Clauses de restriction d’activités. .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  99

Clauses relatives au cumul d’emplois. .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  99

Clause de non-concurrence. .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  105

Clause de mobilité géographique . .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  110

Clause de treizième mois. .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  113

Prime d’assiduité . .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  113

Clause de rémunération variable. .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  116

Clause de forfait horaire (hebdomadaire ou mensuel). .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  121

Clause de forfait (horaire annuel). .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  121

Clause de forfait (en jours). .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  122

Convention de dédit-formation. .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  125

Clause de discrétion (de confidentialité). .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  128

Clause de mise à disposition d’un véhicule de fonction. .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  130

Partie 3 - La modification du contrat de travail

Lettre soumettant à un salarié une modification de  
son contrat de travail pour motif personnel. .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  137

Lettre soumettant à un salarié une modification de  
son contrat de travail pour motif économique. .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  140

Lettre à un salarié refusant le changement de  
ses conditions de travail. .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  143

Partie 4 - Les congés

Demande (par un salarié) d’un congé parental d’éducation. .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  148

Lettre en réponse à une demande de congé pour  
convenance personnelle . .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  150

Lettre refusant une demande de congés payés. .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  152


