Nom prénom
Adresse
Code postal / Ville
N° Téléphone
Nom de l’entreprise
Numéro et rue
Code postal Ville
  Fait à (Ville), le (date)
Objet : excuses pour mon retard
Madame / Monsieur (nom du responsable),
Je vous écris pour vous présenter mes sincères excuses concernant mon retard de ce matin. En raison de la grève des transports en commun, mon trajet habituel a été fortement perturbé, ce qui a entraîné un retard imprévu de (durée) minutes dans mon arrivée au bureau.
Dès que j’ai eu connaissance des perturbations, j’ai immédiatement cherché un itinéraire alternatif, mais le report massif des usagers sur les autres moyens de transport a considérablement allongé mon temps de trajet.
Comprenant parfaitement que la ponctualité au travail est essentielle, je m’efforcerai de m’assurer que cela ne se reproduise pas à l’avenir.
Je vous remercie pour votre compréhension et reste à votre disposition pour toute discussion à ce sujet.
Veuillez agréer, Madame / Monsieur (nom du responsable), l’expression de ma considération distinguée.

                                                                                                                                                                                       Signature                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
