Nom Prénom
Adresse
Code postal / Ville
Nom de l'employeur
Adresse
Code postal / Ville

Fait à (Ville), le (Date)
Objet : Demande de congé exceptionnel
[bookmark: _GoBack][Madame / Monsieur] ,
Par la présente, je souhaite vous informer de [l'heureux événement / l'événement douloureux] qui touche ma famille, à savoir [votre mariage / la naissance de mon enfant / le décès de mon proche, etc.], prévu(e) le [Date de l'événement].
Conformément aux dispositions de l'article L3142-1 du Code du travail (et, le cas échéant, des dispositions de notre convention collective), je sollicite mon droit à un congé exceptionnel de [Nombre] jours ouvrés.
En conséquence, mon absence se déroulera du [Date de début] au [Date de fin] inclus. Je réintégrerai mon poste de travail le [Date de reprise] au matin.
Vous trouverez en pièce jointe le [justificatif : acte de naissance / acte de décès / certificat de mariage] attestant de cet événement.
Je reste bien entendu à votre disposition pour organiser la passation de mes dossiers en cours afin de garantir la continuité du service durant mon absence.
Je vous prie d'agréer, [Madame / Monsieur], l'expression de mes salutations distinguées.
(Signature)

