Des congés
Objet : Demande de congés payés
Madame, Monsieur,
Par la présente, je sollicite votre autorisation pour bénéficier de [nombre de jours] jours de congés payés, du [date de début] au [date de fin] inclus, soit une reprise de mon activité prévue le [date de reprise].
Cette demande s'inscrit dans le cadre de mes droits à congés annuels acquis au titre de la période de référence en cours. Je dispose actuellement d'un solde de [nombre de jours] jours de congés payés disponibles. Les dates sollicitées me permettraient de [motif facultatif : organiser un projet personnel / me ressourcer / rejoindre ma famille].
Afin d'assurer la continuité du service pendant mon absence, j'ai pris les dispositions nécessaires pour transmettre mes dossiers en cours à [nom du collègue] qui a accepté d'assurer le suivi des affaires urgentes. J'ai également veillé à finaliser les tâches prioritaires avant mon départ et reste disponible pour organiser une passation détaillée si vous le jugez nécessaire.
Je me tiens naturellement à votre disposition pour échanger sur cette demande et convenir ensemble, le cas échéant, de dates alternatives si celles proposées devaient poser des difficultés d'organisation au sein du service. Je vous remercie de bien vouloir examiner ma requête avec bienveillance et reste dans l'attente de votre réponse.
Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
[Prénom et Nom]
[Poste occupé]
[Date]
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