
M O D E  D ' E M P L O I

Comment utiliser ce modèle

À LIRE AVANT DE COMPLÉTER

La convocation informe chaque participant des modalités pratiques de la formation. Envoyez-la avant le
démarrage.
Elle renforce la traçabilité (indicateur d'information du public) et sécurise la présence des stagiaires.

QUAND L'ENVOYER

Quelques jours avant le début de
l'action, à chaque participant.

CE QU'ELLE CONTIENT

Dates, horaires, lieu ou lien de
connexion, prérequis, contact.

ACCESSIBILITÉ

Indiquez le contact du référent
handicap pour toute adaptation.

À CONSERVER

Une preuve d'information des
stagiaires, utile en audit.

D É TA I L S  P R AT I Q U E S

Informations à communiquer

DESTINATAIRE

[Nom du participant]
ENTREPRISE

[Le cas échéant]

FORMATION

[Intitulé de la formation]

DATES

[du … au …]
HORAIRES

[ex. 9h–12h30 / 14h–17h30]

LIEU / LIEN DE CONNEXION

[Adresse complète ou lien visioconférence]

MODALITÉ

[Présentiel / à distance]
DURÉE

[nombre] heures

PRÉREQUIS / À APPORTER

[Prérequis, matériel, pièces à fournir]

CONTACT ET RÉFÉRENT HANDICAP

[Nom, e-mail, téléphone]

M E S S A G E

Texte de la convocation
Madame, Monsieur,

Nous avons le plaisir de vous convoquer à la formation « [intitulé] », qui se déroulera du [date] au [date], de [horaires], à [lieu
/ en distanciel via lien].

Merci de vous présenter 15 minutes avant le début de la session. En cas d'empêchement ou de besoin d'adaptation liée à une
situation de handicap, contactez [contact / référent handicap].



Nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, nos salutations distinguées.

POUR L'ORGANISME DE FORMATION

Nom, qualité, date et lieu
Signature et cachet

Modèle fourni par Formiva — formiva.fr


