
[Prénom][NOM]

[Adresse1]

[Code Postal] [VILLE]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 11/09/2026

Objet : Demande de cessation progressive d'activité

Madame, Monsieur,

J'occupe le poste de [Votre poste] au sein du département [Nom du département] depuis le [date d'entrée dans 

l'entreprise], et je prépare aujourd'hui mon départ à la retraite, prévu pour le [date envisagée de départ]. Avant cette 

échéance, je souhaite par la présente vous demander le bénéfice d'une cessation progressive d'activité, afin 

d'aménager la fin de mon parcours professionnel plutôt que d'interrompre mon activité du jour au lendemain.

Concrètement, je vous propose de réduire mon temps de travail à [pourcentage ou nombre d'heures] à compter du 

[date souhaitée]. La répartition des jours travaillés reste ouverte : je suis prêt à la définir avec vous en fonction des 

besoins du service, par exemple [jours envisagés ou demi-journées], de manière à préserver la continuité de mon 

activité et celle de l'équipe.

Cet aménagement me permettrait d'aborder cette dernière étape dans de bonnes conditions, tout en continuant à 

assurer pleinement mes missions. Cette période serait aussi l'occasion de transmettre mon expérience et 

d'accompagner la montée en compétences des collègues qui reprendront une partie de mes dossiers, afin que mon 

départ se prépare sereinement.

Avant de finaliser cette demande, je souhaite être informé de l'impact d'un passage à temps partiel sur mes cotisations 

retraite. Je suis particulièrement attentif à la possibilité de maintenir mes cotisations sur la base d'un temps plein, si un 

accord en ce sens peut être trouvé, afin de ne pas réduire mes futurs droits à pension.

Je me tiens naturellement à votre disposition pour échanger sur ce projet, vous apporter tout document utile et 

convenir ensemble des modalités pratiques. Je reste également ouvert à toute proposition de votre part qui permettrait 

de concilier mon souhait et l'organisation du service. Le cas échéant, je vous remercie de m'indiquer la marche à 

suivre et les éléments que vous attendez de ma part pour instruire cette demande.

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

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


