
[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 mise en place du télétravail

Madame, Monsieur,

J'occupe le poste de [intitulé du poste] au sein du service [nom du service] depuis le [date d'entrée dans l'entreprise]. 

Par ce courrier, je sollicite la possibilité d'exercer une partie de mon activité en télétravail régulier, à raison de [nombre] 

jour(s) par semaine, à compter du [date souhaitée].

Plusieurs raisons concrètes motivent cette demande. Mon temps de trajet quotidien s'élève à [durée], ce qui pèse sur 

ma journée et mon énergie. Travailler depuis chez moi sur certaines tâches, en particulier [exemples de missions 

réalisables à distance], me permettrait de gagner en concentration et de poursuivre mon activité dans de bonnes 

conditions, tout en préservant mon équilibre entre vie professionnelle et vie personnelle.

Je dispose à mon domicile d'un espace de travail dédié, d'une connexion internet fiable et des outils nécessaires pour 

rester pleinement joignable. Je veille à ce que la continuité du service ne soit pas affectée : je resterais disponible aux 

horaires habituels et participerais aux réunions par visioconférence comme en présentiel.

Je suis tout à fait disposé à définir avec vous les jours et les modalités les mieux adaptés aux besoins de l'équipe. Si 

cela vous semble utile, je vous propose de démarrer par une période d'essai de [durée], au terme de laquelle nous 

ferions ensemble le point sur l'organisation retenue.

Je reste à votre disposition pour échanger sur cette demande et, le cas échéant, pour formaliser ces modalités par un 

avenant à mon contrat de travail. Je vous remercie par avance de l'attention que vous voudrez bien y porter et de la 

suite que vous lui réserverez.

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

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


