[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89
[Nom Destinataire]
[Adresse Destinataire]
[Code Postal][VILLE]
Paris, le 09/09/2026

Objet : Invitation a participer a la formation [intitulé de la formation] le [date]

Bonjour [Prénom],

Dans le cadre de notre plan de développement des compétences, j'ai le plaisir de vous proposer de suivre la formation
[intitulé de la formation], animée par [nom de l'organisme ou du formateur]. Cette action a été retenue parce qu'elle
correspond directement aux missions que vous exercez au sein de [service ou équipe].

Cette formation vous permettra de renforcer vos compétences en [domaine concerné] et d'aborder concrétement
[théme ou objectif principal de la session]. Elle s'adresse aux collaborateurs de votre profil et a été congue pour étre
directement utile dans votre quotidien professionnel.

La session se déroulera le [date], de [heure de début] a [heure de fin], a [lieu] (ou a distance via [outil ou lien de
connexion]). La durée totale est de [nombre] heures réparties sur [nombre] journée(s). Le temps consacré a cette
formation est pris sur le temps de travail et intégralement financé par I'entreprise.

Je vous invite a anticiper l'organisation de votre activité pour cette période et a transmettre, si besoin, les dossiers
urgents a [nom du collégue] afin d'assurer la continuité du service pendant votre absence. Votre disponibilité sur ces
dates conditionne votre inscription définitive auprés de l'organisme.

Je reste naturellement a votre écoute si vous avez des contraintes d'agenda particulieres ou des questions sur le
contenu du programme. Votre retour me permettra, le cas échéant, d'étudier une session alternative.

Merci de me confirmer votre participation avant le [date limite] en répondant a ce message, ou en contactant
directement [nom du contact] a [email] ou au [numéro de téléphone] pour toute information complémentaire.

Comptant sur votre présence, je vous adresse mes salutations cordiales.

[Votre nom]

[Votre fonction]

[Prénom][NOM]

Signature



