Demande d'absence pour une formation
Objet : Demande d'autorisation d'absence pour formation professionnelle
Madame, Monsieur,
Je me permets de vous adresser cette demande afin d'obtenir votre accord pour une absence liée à une formation professionnelle. Il s'agit de la formation "[intitulé de la formation]", dispensée par [organisme de formation], qui se tiendra du [date de début] au [date de fin].
Ce cursus représente une opportunité précieuse pour renforcer mes compétences professionnelles et accroître mon efficacité dans mes fonctions actuelles. Les aptitudes et connaissances que j'y développerai me permettront notamment de [préciser les bénéfices pour l'entreprise : optimiser certaines tâches, maîtriser de nouveaux outils, renforcer mon expertise dans un domaine spécifique], ce qui bénéficiera directement à notre service.
La formation totalise [nombre d'heures ou de jours] et suivra le calendrier suivant : [horaires et dates]. Dès votre accord obtenu, je vous transmettrai tous les justificatifs requis, incluant l'attestation d'inscription ainsi que le programme complet.
Pour garantir la continuité du service pendant mon absence, je suis entièrement disponible afin d'organiser le suivi de mes dossiers en cours. Je propose d'informer mes collègues des affaires prioritaires et de demeurer accessible en cas de situation urgente.
Je vous remercie de l'attention que vous porterez à cette demande et reste à votre disposition pour toute information complémentaire ou pour un échange de vive voix concernant ce projet.
Dans cette attente, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.
[Prénom Nom]
[Poste occupé]
[Date]
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