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Questionnaire sous traitant

Questionnaire financeur (opco; entreprise; ...)

Questionnaire formateur

Questionnaire satisfaction apprenants (à chaud)

Questionnaire satisfaction employés

( Livret d’accueil Distanciel)

Mail type aide à la connexion 

Préparation et adaptation 
de la formation

Feuille d’émargement 

( Log de connexion )

Convocation Formation

Questionnaire d’identification du 
besoin du demandant 

Test de positionnement

Diffusion des données et de la satisfaction aux différents 
acteurs des formations.

-> Bilans, Synthèses, etc...

Questionnaire satisfaction 
apprenants (à froid)

Questionnaire satisfaction 
entreprise (à froid)

Envoi Certificat de Réalisation

Envoi Diplôme

Envoi Attestation assiduité Présentiel

( Envoi Attestation assiduite FOAD )
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Signature de la convention / Contrat

Validation des participants 

Envoi des informations aux participants 
(règlements, chartes, demande si handicap, 
droit à l’image …)

Création de session de formation et assignation d’un 
formateur 


ET/OU
 

Prospection ou le client vient de lui-même

Analyse du besoin du client.

Proposition de formation en fonction du besoin.

Validation des besoins avec le client

Livret d’accueil (1er jour de formation)

Déroulement de la formation, attestation de la 
présence 

� Cours, exercice, animation, quiz, évaluation


(adaptation de la formation en cas de handicap)

Procédures de réclamation, abandon, 
difficultés si besoin.

Gestion des aléas

Consignes pour 
l'évaluation à froid

Questionnaire pour vérifier qu’on 
correspond au besoin client
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Le formateur établit le bilan de formation. 
Valider la session et attribuer les résultats 
Mise à jour le registre des formations et des 
formateurs  
Mise à jour des suivis


