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 Documents à établir pour la tenue d’une formation

Avant la formation 
☐	Etude d’opportunité ou recueil des besoins des bénéficiaires.
☐	Choix de la thématique à proposer dans l’OF du GNCRA.
☐	Choix du formateur : cahier des charges ou devis et s’assurer de l’adéquation des compétences du formateur à la fois avec la thématique dispensée mais aussi dans l’animation de formation.

· A diffuser  
☐	Etablir un programme 
☐	Etablir un bulletin de demande d’inscription 

· Suivi des inscriptions
☐	Créer un tableau de bord de suivi des inscriptions
☐	Etablir une convention de formation avec les commanditaires ou un contrat de formation si le stagiaire finance seul la prestation de formation
☐	Accompagner les commanditaires dans les difficultés rencontrées 

· Formateur  
☐	Recueillir le CV 
☐	Etablir un contrat de sous-traitance ou un CDD avec le formateur
☐	Recueillir la charte des intervenants GNCRA signée 
☐	Envoyer les attentes des stagiaires recueillies en amont de la formation et demander l’adaptation des contenus ou des modalités pédagogiques si besoin
☐	Recueillir les documents nécessaires à la tenue de la formation et s’assurer de leur mise à jour (dates, contenus, etc.)
☐	Imprimer les documents nécessaires à la tenue de la formation

· Stagiaires 
☐	Vérifier les prérequis si besoin  
☐	Recueillir les attentes par rapport à la formation
☐	Recueillir l’évaluation des acquis avant l’entrée en formation
☐	Recueillir les besoins de compensation et procéder aux adaptations si besoin
☐	Accompagner les stagiaires dans les difficultés rencontrées 

· A remettre aux stagiaires 
☐	Convocation nominative
☐	Programme
☐	Livret d’accueil du stagiaire 
☐	Règlement intérieur 
☐	Supports pédagogiques 

· Accueil des stagiaires 
☐	Préparer la salle 
☐	Préparer le matériel informatique
☐	Imprimer les documents pédagogiques et les feuilles d’émargement 
☐	Collations : café, thé, gâteaux, serviettes, gobelets, … 

Pendant la formation 
☐	Accompagner les stagiaires et/ou le formateur dans les difficultés rencontrées
☐	Remise des documents nécessaires à la formation
☐	Emargement nominatif par demi-journée signé par le formateur et le représentant de l’OF 
☐	Evaluation des connaissances acquises si besoin (nominatif)
☐	Evaluation des atteintes des objectifs de la formation (nominatif)
☐	Questionnaire de satisfaction (nominatif)

Après la formation 
· Stagiaires 
☐	Certificat de réalisation de l’action de formation nominatif avec le score d’évaluation si besoin
☐	Envoi des documents pédagogiques de la formation et de ressources complémentaires 
☐	Envoi du questionnaire d’impact de la formation à T+6mois

· Formateur 
☐	Envoyer le recueil des questionnaires de satisfaction des stagiaires
☐	Dresser le bilan des difficultés rencontrées, des réclamations exprimées ou des aléas survenus et les transmettre
☐	Trouver des mesures correctives si besoin 
☐	Envoyer le questionnaire de satisfaction de l’équipe pédagogique

· Employeur 
☐	Attestation de présence du stagiaire (s’il a réalisé tous les attendus de l’OF : attentes, évaluations des acquis préformation, évaluation des acquis formation le cas échéant, atteinte des objectifs fixés, questionnaire de satisfaction)
☐	Facture 
[bookmark: _Hlk78891460]☐ Envoyer le questionnaire d’impact de la formation pour leur collaborateur annuellement
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