
[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 28/07/2026

Objet : Demande de congés payés du [date de début] au [date de fin]

Madame, Monsieur,

Par la présente, je sollicite l'autorisation de m'absenter dans le cadre de mes congés payés, du [date de début] au 

[date de fin] inclus, soit [nombre de jours] jours ouvrés. Cette demande correspond à des jours dont je dispose au titre 

de mon solde de congés pour la période en cours.

Après plusieurs mois d'activité soutenue, j'éprouve le besoin de prendre un temps de repos afin de revenir pleinement 

disponible et concentré sur mes missions. Je suis convaincu qu'une coupure bien placée me permettra de maintenir 

mon niveau d'engagement au sein de l'équipe et de poursuivre mes objectifs dans de bonnes conditions.

Conscient des contraintes liées à l'organisation du service, j'ai veillé à anticiper mon absence. J'ai mis à jour les 

dossiers en cours et préparé une note de transmission afin que mes tâches prioritaires soient suivies sans interruption. 

Mon collègue [nom du collègue] a accepté d'assurer le relais sur les sujets urgents, et je resterai joignable en cas de 

nécessité absolue.

J'ai choisi ces dates en tenant compte du calendrier de l'équipe et des échéances connues à ce jour. Si toutefois cette 

période ne convenait pas à l'organisation du service, je reste tout à fait ouvert à en discuter avec vous afin de trouver 

un créneau qui satisfasse à la fois les besoins de l'entreprise et les miens.

Je vous remercie par avance de l'attention que vous porterez à ma demande. Je me tiens naturellement à votre 

disposition pour vous apporter toute précision complémentaire ou pour formaliser cette absence selon la procédure en 

vigueur dans notre entreprise.

Dans l'attente de votre accord, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


