Une absence au travail
Objet : Notification d'absence professionnelle
Madame, Monsieur,
Je me permets de vous informer que je serai absent(e) de mon poste du [date de début] au [date de fin prévue]. Mon indisponibilité est due à [raison de l'absence : maladie/raisons personnelles/obligations familiales].
Je vous présente mes excuses pour ce contretemps et demeure disponible pour vous fournir tout renseignement supplémentaire si besoin. Afin d'assurer la continuité de mes activités, j'ai organisé le suivi de mes dossiers pendant cette période. [Nom du collègue] a aimablement accepté de me remplacer pour traiter les urgences et sera joignable si nécessaire.
Les justificatifs requis vous seront transmis dans les plus brefs délais, conformément au règlement intérieur et aux dispositions conventionnelles applicables. Je reprendrai mes fonctions dès que les circonstances le permettront et ne manquerai pas de vous tenir informé(e) si la durée de mon absence devait évoluer.
Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, mes salutations respectueuses.
[Signature]
[Nom et prénom]
[Poste occupé]
[Date]
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