
[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 30/07/2026

Objet : demande de prise de jours de RTT

Madame, Monsieur,

Occupant le poste de [indiquer la nature du poste] au sein de votre entreprise depuis le [indiquer la date d'embauche], 

je me permets de vous adresser une demande de prise de jours de RTT au titre de la réduction du temps de travail.

Conformément à [indiquer la convention collective ou l'accord d'entreprise applicable], le nombre de jours de RTT que 

je peux poser à mon initiative est fixé à [indiquer le nombre de jours de RTT par mois] jours par mois. À ce jour, je 

dispose d'un solde de [indiquer le nombre de jours acquis] jours non encore utilisés.

Je souhaiterais ainsi bénéficier de [indiquer le nombre de jours] jours de RTT, du [indiquer la date de début] au 

[indiquer la date de fin] inclus. Sauf accord contraire de votre part, je reprendrai mon activité le [indiquer la date de 

reprise].

J'ai veillé à formuler cette demande en respectant le délai de prévenance prévu, afin de vous laisser le temps 

d'organiser la continuité du service. Je reste naturellement à votre disposition pour ajuster ces dates si des contraintes 

d'activité l'exigeaient.

Je veillerai bien entendu à transmettre les éléments en cours et à préparer la passation des dossiers urgents avant 

mon départ, afin que mon absence n'affecte pas le bon déroulement de l'activité.

Je vous serais reconnaissant de bien vouloir me confirmer votre accord par écrit, afin que je puisse organiser mon 

absence dans les meilleures conditions. Je vous remercie par avance de l'attention que vous porterez à cette 

demande.

Dans cette attente, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations respectueuses.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


