[M. ou Mme]

[adresse]

[Nom de l’entreprise employeur]

[A l’attention de M ou Mme]









[Adresse de l’entreprise]
A [ville], le [date], (1)
Lettre recommandée avec avis de réception 

[ou]

Lettre remise en main propre contre reçu

Objet : demande d’autorisation d’absence dans le cadre d’un congé pour validation des acquis de l’expérience.
[Monsieur, Madame],

J’ai l’honneur de vous demander une autorisation d’absence pour une validation des acquis de l’expérience (article R. 6422-1 du code du travail) afin d’obtenir [diplôme, titre ou certificat de qualification professionnelle postulé]
Cette VAE sera réalisée par [nom et adresse de l’organisme qui délivre la certification]. 
Le congé, d’une durée de [24 heures maximum], se déroulera du [XX/XX/XX au XX/XX/XX], à raison de [préciser la nature et la répartition des heures d’absence).
Je formule cette demande sous réserve de la confirmation du financement de la VAE par [nom de l’Opacif qui doit financer votre formation] (2). 

Dans l’attente de votre réponse, je vous prie d’agréer, Monsieur, (Madame,) l’expression de mes salutations distinguées.
[signature]
(1) DELAI : La demande doit être adressée à l’employeur, au moins 60 jours avant le début des actions de validation 
(2) Cette formulation permet de revenir sur l’autorisation d’absence obtenue, si l’Opacif ne finance pas la VAE et si le salarié ne souhaite pas ou ne peut pas la financer seul.

