Nom Prénom
Adresse
Code postal / Ville
Nom de l'entreprise
Nom du responsable des ressources humaines
Adresse
Code postal / Ville

Fait à (Ville), le (Date)
[bookmark: _GoBack]Lettre recommandée avec accusé de réception
Objet : Demande de congé de formation
[Madame / Monsieur] [Nom du responsable],
Salarié(e) au sein de votre entreprise depuis le [Date d'embauche] en qualité de [Votre poste actuel], je me permets de vous solliciter afin de donner une nouvelle impulsion à mon parcours professionnel par le biais d'une formation certifiante.
Conformément aux dispositions des articles L. 6323-17-1 et suivants du Code du travail, je souhaite bénéficier d'un congé de formation afin de suivre le cursus intitulé « [Nom exact de la formation] ». Cette formation est dispensée par l'organisme [Nom de l’organisme] et se déroulera du [Date de début] au [Date de fin].
Ce projet revêt une importance particulière pour mon évolution, car il vise à acquérir des compétences en [Citer 1 ou 2 compétences clés], répondant ainsi à [expliquer brièvement le lien avec votre projet : évolution interne, reconversion ou montée en expertise].
Le calendrier de la formation est le suivant :
Durée totale : [Nombre] heures.
Rythme : [Temps complet / Temps partiel à raison de X jours par semaine].
Période d'absence prévue : du [Date] au [Date].
Je sollicite donc votre accord préalable sur cette demande d'autorisation d'absence. Je reste bien entendu à votre entière disposition pour discuter de l'organisation de mon poste durant cette période et pour envisager les modalités de mon remplacement éventuel.
Dans l'attente d'un retour de votre part que j'espère favorable, je vous prie d'agréer, [Madame / Monsieur] [Nom du responsable], l'expression de mes salutations distinguées.
Signature

