

NOM Prénom			             		   A l’attention de 
Adresse 					             (Monsieur/Madame, le maire/le président),
Mail :		                                                 	  (Adresse de l’employeur)
Tél :							  
                                                                                                                                                                        
                                                                                    Le (date et lieu)

P.J. : devis (si nécessaire), programme détaillé
OBJET : demande d’autorisation d’absence dans le cadre d’un CFP [et financement (si nécessaire)]



(Monsieur/Madame, le maire/le président),

J’ai l’honneur de vous demander une autorisation d’absence dans le cadre d’un Congé de Formation Professionnelle (CFP) du (date de début du congé) au (date de fin du congé) pour suivre la formation suivante : (intitulé de la formation), dispensée par l’organisme (nom et localisation de l’organisme de formation).

Si la formation est en continu :
Cette formation se déroulera de façon continue pour une durée de (nombre de mois).

Ou si la formation est en discontinu :
Cette formation se déroulera de façon discontinue à raison de (nombre de jours par semaine ou par mois) pour une durée totale de (nombre de jours total).

Cette démarche s’inscrit dans mon projet professionnel visant à [indiquez les motifs : évolution professionnelle, reconnaissance des compétences, sécurisation du parcours…]

[Si demande de financement
Par ailleurs, je souhaite bénéficier d’une prise en charge financière incluant les frais liés à cette formation qui sont de (montant de la prestation) dont vous trouverez le devis ci-joint.]

Je vous remercie par avance de l’attention portée à ma demande et me tiens à votre disposition pour tout échange complémentaire.

Dans l’attente de votre réponse, je vous prie d’agréer, (Monsieur/Madame, le maire/le président), l’expression de mes salutations distinguées.
                                                   Signature

