Prénom nom
Adresse
Code postal / Ville
N° téléphone                                                                                                                                            Nom de l’entreprise
Numéro et rue
Code postal Ville
  Fait à (Ville), le (date)
Objet : demande d’aménagement de poste en télétravail
Madame / Monsieur (nom du responsable),
Par la présente, je souhaite vous soumettre une demande d’aménagement de mon poste sous la forme de télétravail, à raison de (indiquez le nombre de jours par semaine ou la période souhaitée). Cette demande s’inscrit dans une volonté de mieux concilier mes responsabilités professionnelles et mes engagements familiaux, afin de garantir une organisation optimale tant pour l’entreprise que pour ma vie personnelle.
En effet, (précisez brièvement votre situation, par exemple : la garde de mes enfants en bas âge), rend parfois complexe la gestion des horaires et des déplacements. Le télétravail me permettrait de maintenir une productivité et une disponibilité constantes, tout en répondant aux besoins essentiels de ma famille.
Je suis convaincu(e) que cette flexibilité, déjà mise en place avec succès dans de nombreuses entreprises, sera bénéfique pour toutes les parties. Je m’engage à respecter les objectifs fixés et à rester joignable aux horaires habituels de travail. 
Je reste à votre disposition pour échanger sur les conditions de mise en œuvre de cette organisation et vous remercie de l’attention que vous porterez à ma demande.
Dans l’attente de votre retour, je vous prie d’agréer, Madame / Monsieur (nom du responsable), l’expression de mes salutations distinguées.

                                                                                                                                                                                       Signature
