
[Prénom][NOM]

[Adresse1]

[Code Postal] [VILLE]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 29/07/2026

Objet : Demande de congé de paternité et d'accueil de l'enfant

Madame, Monsieur,

Salarié de votre entreprise depuis le [date d'entrée] au poste de [intitulé du poste], je vous informe de mon intention de 

bénéficier de mon congé de paternité et d'accueil de l'enfant, à la suite de la naissance de mon enfant, prévue ou 

survenue le [date de naissance].

Je souhaite prendre ce congé du [date de début] au [date de fin], soit une durée de [nombre de jours]. Cette demande 

vous est adressée dans le respect du délai de prévenance d'un mois exigé par la réglementation en vigueur, afin que 

le service dispose du temps nécessaire pour anticiper mon absence et organiser la continuité de l'activité.

Je précise que je souhaite, le cas échéant, prendre la première période de quatre jours immédiatement après la 

naissance, puis la seconde période dans les conditions et les délais autorisés. Vous trouverez ci-joint [copie de l'acte 

de naissance ou attestation], et je me tiens à votre disposition pour vous transmettre tout justificatif complémentaire 

utile au traitement de ma demande, notamment l'attestation à adresser à la caisse d'assurance maladie pour le 

versement de mes indemnités journalières.

Soucieux de limiter l'impact de cette absence sur l'équipe, je veillerai à préparer la passation de mes dossiers en cours 

et à transmettre à mes collègues les informations indispensables au suivi des affaires pendant cette période. Si vous 

le souhaitez, je peux établir avec vous une note de consignes avant mon départ.

Je vous remercie de bien vouloir m'accuser réception de la présente demande et de me confirmer par écrit la prise en 

compte de ces dates, ainsi que les éventuelles démarches internes qu'il me reste à accomplir. Je reste naturellement 

disponible pour en échanger si vous le jugez utile.

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

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


