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Envoi 
- Convocation   
- Programme définitif 
- Planning définitif 
- Supports de cours  
- Évaluation acquis début 
 

De 14 à 7 jours 

Premier jour de formation  

Remise :  
- feuilles de 
présence 
- Attestation 
entrée en 
formation 

- Règlement 
solde de la 
formation ou 
étalement sur 3 
mois 
- Évaluation des 
acquis en début 
de formation  
-Livret 
pédagogique 
 
 

FORMATION (entre 6 et 450 H) 

Évaluations informelles et 
formelles des acquis tout 

au long du cursus 

Évaluation 
à froid 

Dernier jour de formation  

Remise : 
- Diplômes 
ou 
- Attestation de 
formation 

3 mois 

- Évaluation 
des acquis en 
fin de 
formation 
- Évaluation 
de 
satisfaction 

3 à 5 jours 
avant la fin 

de la 
formation : 

Examens 
pour les 

formations 
longues 

Demande 
d’informations 

Envoi : 
- Contrat de formation 
ou convention 
- Règlement intérieur  
- CGV  
- Fiche médicale  
- Autorisation image  
- Programme  
- Planning  
- Iban 

Demande 
d’inscription 

Entretien 
stagiaire : 
première 
étude des 

besoins 

Signature du 
contrat + 
annexes 

- Signature contrat 
- Envoi double du contrat au 
stagiaire 

Inscription 
stagiaire = 

règlement 30% 
formation 

Envoi 
- Livret d’accueil 
- Liste des fournitures  
- Bibliographie 
- Facture   
 

Délais de 
rétractation 
de 14 jours 

NP Conseil et Formation Document mis à jour le 30/11/2022 

LE STAGIAIRE 

Signature journalière 
feuilles de présences 

 

Envoi : 
- Catalogue 
- Programme 
- Planning  
- Devis 
 
 
 

Fiches : 
- Inscription 
- Motivation 
 
 
 


