Modification des horaires de travail
Objet : Demande de modification d'horaire de travail
Madame, Monsieur,
Je me permets de vous adresser cette lettre afin de vous faire part de ma demande de modification de mes horaires de travail. Pour des raisons de [préciser la raison : obligations familiales, formation, difficultés de transport, etc.], il m'est nécessaire d'ajuster mon emploi du temps professionnel.
Mes horaires actuels sont [horaires actuels]. Je souhaiterais les modifier de la manière suivante : [nouveaux horaires souhaités]. Cet aménagement me permettrait de mieux gérer mes contraintes personnelles tout en préservant mon investissement et la qualité de mes missions au sein de l'entreprise.
Je suis pleinement disponible pour discuter de cette demande avec vous et envisager ensemble les solutions envisageables. Je comprends que cette modification doit tenir compte des impératifs du service et du bon fonctionnement de l'équipe. Je reste ouvert(e) à toute proposition permettant de trouver un arrangement satisfaisant pour chacun.
Dans l'attente de votre réponse, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, mes salutations respectueuses.
[Prénom et Nom]
[Poste occupé]
[Date]
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