
[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 09/09/2026

Objet : Demande de régularisation d'une absence injustifiée

Madame, Monsieur,

Je me permets de revenir vers vous au sujet de mon absence du [date de l'absence], actuellement enregistrée comme 

injustifiée dans mon dossier, afin de vous en exposer les circonstances et de solliciter sa régularisation.

Ce jour-là, j'ai été confronté(e) à [préciser le motif : urgence médicale, problème familial, incident imprévu], une 

situation qui ne m'a pas permis de me présenter à mon poste comme prévu. Je n'ai malheureusement pas été en 

mesure de prévenir le service dans le délai habituel, et je le regrette sincèrement.

J'ai pleinement conscience de l'importance des procédures internes en matière de signalement d'absence, et je 

mesure le caractère inhabituel de ce manquement au regard de mon engagement habituel. Mon intention n'a jamais 

été de me soustraire à mes obligations, mais bien de faire face à un empêchement que je n'avais pas anticipé, dans 

des circonstances qui m'ont contraint(e) à donner la priorité à l'urgence du moment.

Afin de régulariser cette journée, je tiens à votre disposition [préciser le justificatif : certificat médical, attestation, 

convocation], que je joins à ce message et que je peux compléter si nécessaire. Ce document atteste du motif légitime 

qui a justifié mon absence et devrait permettre de lever toute ambiguïté sur ma situation. Je m'engage par ailleurs à 

fournir tout document complémentaire que vous jugeriez utile à l'instruction de ma demande.

Je vous serais reconnaissant(e) de bien vouloir examiner ma situation avec attention et de m'indiquer la marche à 

suivre pour que cette absence soit officiellement régularisée. Je veillerai naturellement à respecter scrupuleusement 

les délais de transmission à l'avenir.

Je reste à votre entière disposition pour tout échange ou tout renseignement complémentaire, et vous remercie par 

avance de l'attention que vous porterez à ma demande.

Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


