MODE D'EMPLOI

Comment utiliser ce modele

A LIRE AVANT DE COMPLETER

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

QUAND L'ENVOYER CE QU'ELLE CONTIENT
Quelques jours avant le début de Dates, horaires, lieu ou lien de
I'action, a chaque participant. connexion, prérequis, contact.
ACCESSIBILITE A CONSERVER

Indiquez le contact du référent Une preuve d'information des
handicap pour toute adaptation. stagiaires, utile en audit.

DETAILS PRATIQUES

Informations a communiquer

DESTINATAIRE ENTREPRISE
[Nom du participant] [Le cas échéant]
FORMATION

[Intitulé de la formation]

DATES HORAIRES
[du...au..] [ex. 9h-12h30 / 14h-17h30]

LIEU / LIEN DE CONNEXION
[Adresse compléte ou lien visioconférence]

MODALITE DUREE
[Présentiel / a distance] [nombre] heures

PREREQUIS / A APPORTER

[Prérequis, matériel, piéces a fournir]

CONTACT ET REFERENT HANDICAP
[Nom, e-mail, téléphone]

MESSAGE
Texte de la convocation
Madame, Monsieur,

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

Merci de vous présenter 15 minutes avant le début de la session. En cas d'empéchement ou de besoin d'adaptation liée a 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

PROPULSE PAR FORMIVA

Générez ce document en1clic

Le logiciel tout-en-un des organismes de formation.

Formiva génére automatiquement vos conventions, convocations, feuilles démargement, attestations et programmes — pré-remplis avec
vos informations et conformes aux 32 indicateurs Qualiopi. Vous pilotez toute votre activité de formation depuis un seul espace.

Lancement LE PLUS cHOISI Développement

]|
0 € pour démarrer ' Otag.% 99 e |/ mois

+ Jusqu'a 50 apprenants + Jusqu'a 500 apprenants

+ Gestion des formations » Site web + e-learning

* Documents Qualiopi + Assistant |A intégré

Offre Enterprise (sur mesure) pour les Orge

Commencez gratuitement, sans carte bancaire

Importez vos formations, invitez vos apprenants, éditez vos documents conformes en
quelgques minutes.

Modele fourni par Formiva — formiva.fr



