Demande d'absence pour une formation
Objet : Demande d'autorisation d'absence pour suivre une formation professionnelle
Madame, Monsieur,
Par la présente, je sollicite votre autorisation pour m'absenter de mon poste de travail afin de suivre une formation professionnelle intitulée "[intitulé de la formation]", organisée par [organisme de formation], du [date de début] au [date de fin].
Cette formation s'inscrit pleinement dans le cadre du développement de mes compétences professionnelles et permettra d'améliorer mes performances dans l'exercice de mes fonctions actuelles. Les connaissances et aptitudes acquises durant ce cursus me permettront notamment de [préciser les bénéfices pour l'entreprise : optimiser certaines tâches, maîtriser de nouveaux outils, renforcer mon expertise dans un domaine spécifique].
Je précise que cette formation représente une durée totale de [nombre d'heures ou de jours] et se déroulera selon le planning suivant : [horaires et dates]. Je m'engage à fournir l'ensemble des justificatifs nécessaires, notamment l'attestation d'inscription et le programme détaillé de la formation, dès réception de votre accord.
Afin de minimiser l'impact de mon absence sur le bon fonctionnement du service, je me tiens à votre disposition pour organiser la continuité de mes missions durant cette période. Je propose également de briefer mes collègues sur les dossiers en cours et de rester joignable en cas d'urgence absolue.
Je vous prie de bien vouloir étudier favorablement ma demande et reste à votre entière disposition pour tout complément d'information ou pour convenir d'un entretien afin d'échanger sur ce projet de formation.
Dans l'attente de votre retour, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations respectueuses.
[Prénom Nom]
[Poste occupé]
[Date]
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