Une absence au travail
Objet : Notification d'absence au travail
Madame, Monsieur,
Par la présente, je vous informe de mon absence à compter du [date de début] jusqu'au [date de fin prévue]. Cette absence est motivée par [raison de l'absence : maladie/raisons personnelles/obligations familiales].
Je vous prie de bien vouloir excuser cette indisponibilité et reste à votre disposition pour toute information complémentaire que vous jugeriez nécessaire. J'ai pris les dispositions nécessaires afin que mes dossiers en cours soient suivis durant mon absence. [Nom du collègue] a accepté de me suppléer pour les tâches urgentes et pourra être contacté en cas de besoin.
Je vous transmettrai dans les meilleurs délais les justificatifs requis conformément au règlement intérieur et aux dispositions conventionnelles applicables. Je m'engage à reprendre mon poste dès que possible et vous tiendrai informé de toute évolution concernant la durée de cette absence.
Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
[Signature]
[Nom et prénom]
[Poste occupé]
[Date]
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