Modification des horaires de travail
Objet : Notification de modification d'horaire de travail
Madame, Monsieur,
Par la présente, je me permets de vous informer de mon souhait de modifier mes horaires de travail actuels. En effet, en raison de [préciser la raison : contraintes familiales, reprise d'études, problèmes de transport, etc.], je souhaiterais adapter mon planning professionnel.
Actuellement, mes horaires sont les suivants : [horaires actuels]. Je sollicite donc une modification selon les modalités suivantes : [nouveaux horaires souhaités]. Cette nouvelle organisation me permettrait de concilier au mieux mes obligations personnelles avec mes responsabilités professionnelles, tout en maintenant la qualité de mon travail et mon engagement au sein de l'entreprise.
Je reste naturellement à votre entière disposition pour échanger sur cette demande et étudier ensemble les aménagements possibles. Je suis conscient(e) que cette modification doit s'inscrire dans le respect des nécessités du service et de l'organisation de l'équipe. Je m'engage à faire preuve de souplesse pour trouver une solution qui convienne à toutes les parties.
Dans l'attente de votre retour, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
[Prénom et Nom]
[Poste occupé]
[Date]
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