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PROCESS FORMATION 
 

Quoi ? Qui ? Quand ? Comment ? 

Organisation des classes et des espaces stagiaires  Pôle administratif 
J-7 avant le début 

de la formation 

Affecter les stagiaires aux 

différentes classes 

Convention Pôle administratif 
J-7 avant le début 

de la formation 

Envoi par mail lors de l’envoi de 

la convention de formation  

Accueil des stagiaires Pôle administratif 
J-7 avant le début 

de la formation 

Envoi par mail avec le livret 

d’accueil ou remis le jour de la 

formation par le formateur 

 

Évaluation connaissances initiales Pôle compétences 
J-3 début de 

formation 

Envoi par mail 

Ajouter les documents 

individuels (si besoin)  

Evaluation des acquis Pôle compétences Pendant formation 

par téléphone des évaluations 

intermédiaires pour mesurer les 

progrès et les acquis des 

participants à des étapes clés 

de la formation. 

Validation des acquis finaux Pôle compétences 
J-1 avant 

l’évaluation finale  

Par questionnement des 

informations sur l’évaluation 

finale, y compris les critères et 

les attentes. 

Evaluation à chaud Pôle compétences 
Jour de 

l’évaluation finale 

Discussion après évaluation 

finale (ou questionnaire 
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satisfaction à chaud) 

 


