Des congés
Objet : Demande de congés payés
Madame, Monsieur,
Je me permets de vous adresser une demande d'autorisation d'absence pour bénéficier de [nombre de jours] jours de congés payés, à compter du [date de début] jusqu'au [date de fin] inclus. Je reprendrai mes fonctions le [date de reprise].
Cette requête concerne mes droits à congés annuels acquis durant la période de référence actuelle. Mon compteur affiche un solde disponible de [nombre de jours] jours de congés payés. Ces dates me donneraient l'opportunité de [motif facultatif : concrétiser un projet personnel / prendre du repos / retrouver mes proches].
Pour garantir la continuité de service durant cette période, j'ai organisé le transfert de mes dossiers en cours vers [nom du collègue], qui a accepté de prendre le relais sur les affaires urgentes. Les missions prioritaires seront achevées avant mon départ, et je reste à votre entière disposition pour effectuer une transmission approfondie si vous l'estimez utile.
Je demeure naturellement disponible pour discuter de cette demande et envisager, si nécessaire, d'autres dates au cas où celles proposées occasionneraient des contraintes organisationnelles pour le service. Je vous remercie par avance de l'attention que vous porterez à ma demande.
Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, mes salutations respectueuses.
[Prénom et Nom]
[Poste occupé]
[Date]
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