Monsieur Prénom Nom

Adresse

Code Postal Ville
Monsieur
Fonction

Adresse

Code Postal Ville
Lieu, Date
Objet : demande de report de congés
Lettre recommandée avec accusé de réception
Madame, Monsieur,
Je suis actuellement en congés, et ce du (précisez la date) au (précisez la date).
Malheureusement, et comme l’indique le certificat médical ci-joint, je suis malade (ou immobilisé) depuis le (précisez la date). 
J’ai donc l’honneur de vous demander un report de mes congés d’une durée équivalente à celle de mon arrêt maladie. 

Si vous en êtes d’accord, je décalerai donc … jours de congé à partir du (précisez la date) au (précisez la date).
Je serai donc de retour le (précisez la date). 
En vous remerciant par avance de votre compréhension, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, mes respectueuses salutations. 
Signature
