Oggetto: Giustificazione assenza riunione del __/__/___
Alla cortese attenzione del Sig./ della Sig.ra ______,
Sono ______ , responsabile/consulente/impiegato del reparto ____ . Con la presente sono a informarLa che il giorno _______ non potrò prendere parte all’incontro organizzato presso ____ alle ore____, in quanto sarò assente per tutto il mattino/pomeriggio a causa di _____.
Ci tengo inoltre a sottolineare che riprenderò la mia attività professionale dal _/_/_.
Per quanto riguarda l’aggiornamento circa i temi affrontati in riunione, il Sig. / la Sig.ra _____mi sostituirà e mi invierà un rapporto dettagliato di quanto discusso.
Cordiali saluti,
Nome e cognome
Firma
