
[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 25/08/2026

Modèles d'e-mails pour justifier une absence ou un retard au travail

Objet : absence le [date], rendez-vous médical. Bonjour [Nom du responsable], je vous informe que je serai absent(e) 

le [date] en raison d'un rendez-vous médical. Cette absence couvrira [la matinée / la journée], avec un retour prévu 

[vers 14h / dès demain matin]. J'ai prévenu [prénom du collègue] pour assurer le suivi de [dossier ou tâche], et j'ai 

décalé [réunion ou échéance] en conséquence. Je resterai joignable par e-mail en cas d'urgence et traiterai les points 

en attente dès mon retour. Merci de me dire si un ajustement vous semble nécessaire. Cordialement, [Prénom Nom], 

[Poste].

Objet : retard ce matin, arrivée vers [heure]. Bonjour [Nom du responsable], je vous préviens que j'arriverai en retard 

ce matin à cause d'un problème de transport [panne sur la ligne / circulation bloquée]. J'estime mon arrivée aux 

alentours de [heure]. J'ai prévenu [prénom] pour qu'il ouvre [la réunion / le point d'équipe] si je ne suis pas encore là, 

et je rattraperai le temps perdu dans la journée. Je reste joignable sur mon portable d'ici là. Désolé(e) pour ce 

contretemps et merci de votre compréhension. Cordialement, [Prénom Nom].

Objet : absence imprévue aujourd'hui, urgence familiale. Bonjour [Nom du responsable], je dois m'absenter aujourd'hui 

pour une urgence familiale que je ne peux pas reporter. Je suis sincèrement désolé(e) du caractère imprévu de cette 

absence. J'ai transféré l'essentiel à [prénom du collègue] et lui ai laissé les éléments pour avancer sur [dossier]. Je 

ferai le point dès que la situation sera stabilisée et vous tiendrai informé(e) pour demain. Je reste joignable par 

message si un sujet urgent l'exige. Merci par avance pour votre compréhension. Bien à vous, [Prénom Nom], [Poste].

Objet : arrêt maladie, absence du [date] au [date]. Bonjour [Nom du responsable], je vous informe que je suis en arrêt 

de travail pour raison de santé du [date] au [date]. Vous recevrez le justificatif dans les délais habituels, transmis 

également au service RH. Pendant cette période, je ne serai pas en mesure de traiter mes dossiers : j'ai confié [tâche 

prioritaire] à [prénom] et listé les points en cours dans [outil ou document partagé]. Je vous tiendrai au courant de 

l'évolution si l'arrêt devait être prolongé. Merci de votre compréhension. Cordialement, [Prénom Nom].

Objet : léger retard demain matin. Bonjour [Nom du responsable], je vous préviens à l'avance que j'arriverai un peu 

plus tard demain matin, en raison d'[un rendez-vous / une obligation] que je n'ai pas pu fixer en dehors des heures de 

bureau. Je prévois d'être au bureau vers [heure] et serai joignable par e-mail entre-temps. J'ai vérifié l'agenda : 

aucune réunion ne tombe sur ce créneau, et [prénom] prend le relais sur [point éventuel]. N'hésitez pas à me dire si 

cela pose la moindre difficulté. Merci d'avance, [Prénom Nom], [Poste].



Objet : justificatif de mon absence du [date]. Bonjour [Nom du responsable], comme convenu, je vous transmets le 

justificatif relatif à mon absence du [date] [convocation / attestation / arrêt]. Vous le trouverez en pièce jointe ; une 

copie est également adressée au service RH. Je vous confirme avoir repris l'ensemble de mes dossiers et rattrapé 

[tâche ou livrable] avec l'aide de [prénom], que je remercie. Je reste à votre disposition si un complément d'information 

vous est nécessaire. Merci encore pour votre compréhension durant cette période. Cordialement, [Prénom Nom], 

[Poste], [Nom de l'entreprise].

Adaptez l'objet, le motif et le niveau de formalité à votre responsable avant l'envoi, et joignez le justificatif demandé 

dans les délais prévus.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


