Prénom Nom
Adresse
Code Postal Ville




Nom de l’employeur
                                                                                                                  Adresse de l’entreprise

À (Ville), le (date)

Lettre recommandée avec accusé de réception
Objet : Rappel concernant ma demande de congés payés restée sans réponse


Madame / Monsieur,
Je me permets d’attirer votre attention sur la demande de congés payés que je vous ai adressée le [date de la demande], pour une période souhaitée du [dates de congés].
À ce jour, soit plus d’un mois après ma demande, je n’ai reçu aucune réponse de votre part. Je me permets donc de rappeler que, conformément à l’article L3141‑16 du Code du travail, l’employeur doit notifier sa décision au moins un mois avant la date de départ prévue. À défaut de réponse dans ce délai, la demande peut être considérée comme acceptée tacitement.
Afin d’éviter tout malentendu et de pouvoir organiser sereinement cette période, je vous remercie de bien vouloir me confirmer par écrit la prise en compte de mes congés aux dates indiquées.
Restant bien entendu disponible pour échanger si nécessaire, je vous prie d’agréer, Madame / Monsieur, l’expression de mes salutations distinguées.
[Nom, prénom] 
(Signature)

