[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89
[Nom Destinataire]
[Adresse Destinataire]
[Code Postal][VILLE]
Paris, le 29/07/2026

Modéles d'e-mails pour la gestion des congés en entreprise

Objet : Congés [période, ex. été [année]] : ouverture des demandes jusqu'au [date limite]. Bonjour a toutes et a tous,
la planification des congés pour la période [dates] est désormais ouverte. Pour organiser au mieux les présences et
limiter les conflits de planning, merci de déposer vos demandes avant le [date limite]. La marche a suivre est simple :
connectez-vous a [outil de planification], sélectionnez vos dates, puis soumettez votre demande a la validation de
votre manager. Les congés sont attribués selon les priorités de service et l'ordre des demandes déja validées :
déposer tét augmente vos chances d'obtenir les dates souhaitées. Toute modification ou annulation devra étre
signalée le plus tot possible. Pour une question ou une difficulté technique, écrivez a [adresse e-mail du service RH]
ou appelez le [numéro]. Merci d'avance pour votre réactivité. Cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de
I'entreprise].

Objet : Rappel des regles de congés avant [période, ex. la saison estivale]. Bonjour a toutes et a tous, a l'approche de
[période], voici un rappel des régles a respecter pour la pose de vos congés. Les demandes se font uniquement via
[outil ou formulaire], avec un délai de prévenance minimum de [X semaines] avant la date de départ. Avant de choisir
vos dates, consultez le planning d'équipe pour éviter les chevauchements. Quelques régles a garder en téte : un
maximum de [X semaines] consécutives par demande, aucune absence possible pendant [période critique, ex.
l'inventaire ou la cléture comptable], et une priorité accordée selon [critére retenu, ex. l'ancienneté ou la rotation
annuelle]. Une absence non validée sera considérée comme non conforme. Déposez vos demandes dés maintenant
pour garantir une meilleure répartition. Pour toute précision, contactez [service RH ou manager] a [e-mail] ou au
[numéro]. Merci pour votre coopération. Cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de I'entreprise].

Objet : Validation de votre demande de congés du [date début] au [date fin]. Bonjour [Prénom], j'ai le plaisir de vous
confirmer que votre demande de congés du [date début] au [date fin], soit [nombre] jours ouvrés, est validée. Pensez a
préparer la passation de vos dossiers en cours et a transmettre les éléments utiles & [nom du collégue qui assure le
relais] avant votre départ. Si un imprévu vous amenait & modifier ces dates, prévenez-moi au plus tét afin que nous
ajustions le planning ensemble. Je vous souhaite d'ores et déja un agréable repos. Cordialement, [Prénom Nom],
[poste], [nom de I'entreprise].

Objet : Votre demande de congés du [date début] au [date fin]. Bonjour [Prénom], j'ai bien recu votre demande de
congés du [date début] au [date fin] et je vous en remercie. Je ne suis malheureusement pas en mesure de la valider

en I'état : [raison, ex. deux personnes du service sont déja absentes sur cette période et la continuité de I'activité ne



peut étre assurée]. Cette réponse n'a rien de définitif. Je vous propose de décaler votre congé a [période alternative],
ou les présences sont mieux réparties, ou d'en discuter ensemble lors d'un point rapide cette semaine. Mon objectif
reste de vous permettre de partir aux dates les plus proches possible de votre souhait. N'hésitez pas a revenir vers
moi pour fixer une nouvelle proposition. Cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de I'entreprise].

Objet : Dernier rappel, dépbt des congés avant le [date limite]. Bonjour a toutes et a tous, la date limite pour déposer
vos demandes de congés pour [période] approche : il vous reste jusqu'au [date limite] pour les saisir dans [oultil].
Plusieurs d'entre vous ont déja posé leurs dates, merci a eux. Si ce n'est pas encore fait, prenez quelgues minutes
dés aujourd’hui : passé cette échéance, les demandes tardives ne pourront étre traitées qu'en fonction des créneaux
restants. Pour rappel, c'est I'ordre de dép6ét et les contraintes de service qui déterminent ['attribution. Une question sur
la procédure ? Ecrivez & [e-mail RH]. Merci de votre réactivité. Cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de
I'entreprise].

Objet : Rappel, solde de congés a poser avant le [date]. Bonjour [Prénom], un point sur vos compteurs : il vous reste
[nombre] jours de congés a solder avant le [date de fin de période, ex. 31 mai]. Au-dela de cette date, les jours non
posés [seront perdus / seront plafonnés / pourront étre placés sur le compte épargne-temps, selon votre réglement].
Je vous invite a planifier ces jours dés que possible, en lien avec les besoins de votre service, et a enregistrer vos
dates dans [outil]. Si vous avez des contraintes particuliéres ou si vous souhaitez en discuter, faisons un point
ensemble. Je reste a votre disposition. Cordialement, [Prénom Nom], [poste], [nom de I'entreprise].

Adaptez toujours I'objet, le ton et les dates a votre destinataire avant I'envoi.

[Prénom][NOM]

Signature



