[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89
[Nom Destinataire]
[Adresse Destinataire]
[Code Postal][VILLE]
Paris, le 28/10/2025

Objet : Demande de congé exceptionnel

Madame, Monsieur,

Je vous écris pour solliciter un congé exceptionnel en raison d'un événement important dans ma vie personnelle.

Je vous informe qu'en raison du décés de mon oncle, je suis dans I'obligation d'assister aux obséques qui auront lieu
le [date].

Je vous serai reconnaissant de bien vouloir m'accorder un congé du [date de début] au [date de fin] afin de pouvoir
étre présent auprés de ma famille en cette période difficile.

Je m'assurerai de finaliser toutes mes taches en cours avant mon départ et je reste disponible pour toute
communication nécessaire durant mon absence.

Merci de bien vouloir confirmer la réception de ma demande et de m'informer de votre décision a votre convenance.
En vous remerciant par avance pour votre compréhension et votre soutien, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur,

I'expression de mes salutations distinguées.

[Prénom][NOM]

Signature



