

OBJECTIF :

Vous aidez à rédiger votre demande d’autorisation d’absence dans le cadre d’un Congé de Formation Professionnelle (CFP) auprès de votre employeur.
Il faut nécessairement que vous ayez obtenu une autorisation d’absence auprès de votre employeur pour que votre demande de prise en charge financière soit instruite en commission CFP (dossier à compléter et à déposer à l’ANFH).

La demande d’autorisation d’absence peut être en revanche indépendante. Ainsi, si vous obtenez une autorisation d’absence mais pas l’indemnisation par l’ANFH, vous devez informer votre employeur de votre décision de :

( Renoncer au bénéfice de votre autorisation d’absence en CFP ;
( Conserver le bénéfice de votre autorisation d’absence et demander à votre employeur de partir
en CFP non indemnisé.
A QUI ENVOYER VOTRE DEMANDE ?
Selon le fonctionnement de votre établissement, soit au directeur des ressources humaines, soit au responsable hiérarchique direct, soit à la direction générale.
RESPECT DES DELAIS :

Réglementairement au moins 60 jours avant le début de la formation. Dans la mesure du possible (dès que votre projet est formalisé) au minimum 4 ou 3 mois avant le début de formation, car vous devez tenir compte du délai de réponse d’autorisation d’absence et des fenêtres de réception du dossier de demande de prise en charge à l’ANFH.
L’établissement employeur a 1 mois pour vous répondre à réception de votre demande. Deux motifs peuvent justifier un refus de la part de votre employeur : 

( dans l’intérêt du fonctionnement du service ;
( lorsque le nombre d’agents simultanément absents au titre du CFP dépasse 2% du nombre
total des agents rémunérés de l’établissement au 31 décembre de l’année précédente. 

L’employeur ne peut opposer 3 refus consécutifs à une demande de CFP qu’après avis de la commission administrative paritaire.
CONTENU DE VOTRE DEMANDE D’ABSENCE :

Votre demande doit préciser la date de début et de fin du CFP, la formation envisagée, sa durée en indiquant si la formation se déroule en continu ou discontinu et le nom de l’organisme de formation responsable. Vous trouverez page suivante un modèle que vous pouvez utiliser.
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EXEMPLE / MODELE
Demande d’autorisation d’absence en CFP
(Nom Prénom)
(Grade/métier)
(Service)
A l’attention de (Madame, ou Monsieur XXX)
(Nom du service)
Le (date)

OBJET : demande d’autorisation d’absence dans le cadre d’un CFP
Madame (ou Monsieur,)

J’ai l’honneur de vous demander une autorisation d’absence dans le cadre d’un Congé de Formation Professionnelle (CFP) du (date de début du congé) au (date de fin du congé) pour suivre la formation suivante : (intitulé de la formation), dispensée par l’organisme (nom et localisation de l’organisme de formation).
Si la formation est en continu :

Cette formation se déroulera de façon continue pour une durée de (nombre de mois).
Ou si la formation est en discontinu :

Cette formation se déroulera de façon discontinue à raison de (nombre de jours par semaine ou par mois) pour une durée totale de (nombre de jours total).

Je formule cette demande sous réserve de la confirmation de mon admission par l’organisme de formation et que la session de formation soit maintenue.
Dans l’attente de votre réponse, je vous prie d’agréer, Madame (ou Monsieur), l’expression de mes salutations distinguées.
Signature
Modèle de demande d’autorisation d’absence en CFP


auprès de son employeur








