[Civilité/Prénom/Nom]
[Adresse]
[Code postal/Ville]
[Nom Société]
[A l’Attention de Civilité/Nom]
[Adresse]
[Code postal/Ville]
 
[Lieu, le Date]
Objet : Demande de congé pour décès
[Madame/Monsieur],
Par la présente, je tiens à vous informer du décès de [indiquer le lien familial avec le défunt] intervenu en date du [date].
De ce fait, je souhaite bénéficier d'un congé exceptionnel pour décès de [nombre] jours, comme le prévoit [la convention collective de l’entreprise/le Code du Travail].
Je serai absent du [date] au [date], les obsèques ayant lieu le [date].
Je vous transmettrai également dès que possible une copie de l’acte de décès.
En vous remerciant de votre compréhension, je vous prie d'agréer, [Civilité], l'expression de mes salutations distinguées.
[Signature]
 
