Absence au travail
Objet : Notification d'absence au travail
Madame, Monsieur,
Par la présente, je vous informe de mon absence au travail le [date] ou du [date de début] au [date de fin]. Cette absence est motivée par [raison de l'absence : maladie, raisons personnelles, obligations familiales, rendez-vous médical, etc.].
Je tiens à vous préciser que j'ai pris toutes les dispositions nécessaires afin de limiter l'impact de mon absence sur le bon fonctionnement du service. [Si applicable : J'ai informé mon collègue [nom du collègue] qui assurera la continuité de mes dossiers en cours. Les tâches urgentes ont été traitées en amont et les documents nécessaires sont disponibles sur [emplacement des documents].]
[Si absence pour maladie : Conformément aux dispositions du règlement intérieur et aux obligations légales, je vous transmets ci-joint un certificat médical justifiant mon arrêt de travail. / Si autre motif : Je me tiens à votre disposition pour vous fournir tout justificatif nécessaire concernant cette absence.]
Je reste joignable par [téléphone/email] en cas d'urgence ou de nécessité absolue. Je vous prie de bien vouloir excuser la gêne occasionnée par cette absence et vous remercie de votre compréhension.
Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
[Nom et prénom]
[Poste occupé]
[Date]


Ce modèle vous est fourni gratuitement par Manuscry.com. Merci de ne pas l'utiliser tel quel, de l'adapter à vos besoins, et de vérifier les informations qui y sont renseignées. Pour plus de modèles : https://manuscry.com
