Bonjour Mme [Nom] ou M. [Nom],
Je vous informe que je serai absent(e) le [date].
Veuillez noter que, pendant mes périodes libres, je réaliserai mes activités de travail personnel (ATP personnel) à la maison, aux périodes suivantes : [préciser les périodes concernées].
Merci de votre compréhension.
Cordialement,
[Votre nom]

