
[Prénom][NOM]

[Adresse1]

[Code Postal] [VILLE]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 10/08/2026

Objet : Demande de congé pour projet de transition professionnelle (ancien CIF)

Madame, Monsieur,

Salarié(e) au sein de votre entreprise depuis le [date d'entrée] au poste de [intitulé du poste], je vous informe par la 

présente de mon souhait de bénéficier d'un congé au titre du projet de transition professionnelle, dispositif qui a 

remplacé le congé individuel de formation depuis 2019, afin de suivre la formation intitulée [intitulé de la formation].

Cette formation se déroulera du [date de début] au [date de fin], pour une durée totale de [nombre d'heures] heures, et 

sera dispensée par [nom de l'organisme de formation]. Je sollicite en conséquence une autorisation d'absence 

couvrant l'intégralité de cette période.

Ce projet répond à mon objectif de développer mes compétences en [domaine concerné] et de donner une nouvelle 

orientation à mon parcours professionnel. Je dépose en parallèle un dossier de prise en charge auprès de 

l'association Transitions Pro de ma région, qui en assurera le financement et le maintien de ma rémunération.

Conformément aux délais applicables, cette demande vous est adressée plus de 120 jours avant le début de la 

formation, délai requis pour une absence d'au moins six mois, ou 60 jours pour une absence plus courte ou à temps 

partiel. Je m'engage à reprendre mon poste à l'issue de cette période et à mettre les acquis de cette formation au 

service de mes missions.

Je me permets de rappeler que la réglementation vous accorde un délai de trente jours pour me faire connaître votre 

décision. Je reste naturellement à votre écoute pour convenir, le cas échéant, des modalités pratiques de mon 

absence et de mon remplacement éventuel.

Je vous remercie de bien vouloir m'adresser votre réponse par écrit et me tiens à votre disposition pour tout 

complément d'information que vous jugeriez utile.

Veuillez agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations respectueuses.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


