[Prénom][NOM]

[Adressel]

[Code Postal] [VILLE]

Tél. : 01.23.45.67.89
[Nom Destinataire]
[Adresse Destinataire]
[Code Postal] [VILLE]
Paris, le 26/07/2026

Objet : Demande de formation dans le cadre de ma reconversion professionnelle

Madame, Monsieur,

Salarié(e) de votre entreprise depuis le [date d'embauche] en qualité de [poste occupé], j'ai construit, aprés [nombre]
années dans le domaine de [votre domaine actuel], un projet de reconversion vers le métier de [métier visé]. Cette
orientation s'appuie sur [élément déclencheur : bilan de compétences, entretien professionnel] et je souhaite
aujourd'hui la concrétiser. Je sollicite votre accord pour suivre la formation [intitulé exact de la formation], dispensée
par [nom de I'organismel].

Cette formation se déroule du [date de début] au [date de fin], & raison de [rythme : temps plein, temps partiel ou
sessions groupées], pour une durée totale de [nombre d'heures] et un colt de [montant] euros. Elle prépare a
[dipléme, titre ou certification visé] et couvre notamment [contenus principaux du programme], précisément les
compétences qui me manquent aujourd’'hui pour exercer ce nouveau méetier.

Mon parcours m'a déja permis d'acquérir [compétences transférables], que je compte mettre au service de cette
nouvelle voie. Jai vérifié les prérequis aupres de l'organisme, qui a confirmé la recevabilité de ma candidature le
[date].

Je vous demande donc de bien vouloir m'accorder [votre accord de principe / I'autorisation d'absence correspondante],
ainsi que, le cas échéant, la prise en charge de cette formation au titre de [dispositif mobilisé : Projet de transition
professionnelle, plan de développement des compétences ou CPF]. Vous trouverez ci-joint le programme détaillé, le
devis de I'organisme, le calendrier des sessions et [autres piéces jointes].

J'ai conscience de l'organisation que mon absence demandera au service. Je propose [solution envisagée : passation
des dossiers en cours, appui a un collegue, absence positionnée sur une période creuse] et je resterai pleinement
investi(e) dans mes missions jusqu'au premier jour de la formation.

Je me tiens a votre disposition pour un entretien afin de vous présenter ce projet et d'en examiner ensemble les
modalités pratiques. Les inscriptions étant closes le [date limite d'inscription], je vous serais reconnaissant(e) de me
faire connaitre votre décision avant cette échéance.

Dans cette attente, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.

[Prénom][NOM]



Signature



