Monsieur Prénom Nom

Adresse

Code Postal Ville
Monsieur
Fonction

Adresse

Code Postal Ville
Lieu, Date
Objet : demande de congé individuel de formation
Lettre recommandée avec accusé de réception
Madame, Monsieur,
J’occupe actuellement le poste de (précisez), et ce depuis (précisez la date).
Je souhaiterais, comme me l’autorise l’article L.931-1 du code du travail, bénéficier d’un congé individuel de formation.
En effet, j’aimerais suivre une formation de (précisez).
Si vous en êtes d’accord, j’effectuerai ce stage, à temps complet (ou partiel), du (précisez la date) au (précisez la date). 
Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, mes respectueuses salutations. 
Signature
