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FICHE DE SUIVI FORMATION 

Réception de la demande de formation 

  Date :  ______________________________________ 

  Interlocuteur :  ____________________________ Fonction : ________________________________________ 

Adresse : _________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________________ 

Mail : _________________________________________________________ Tél. ______________________________ 

Transmission du devis 

  Date :  ______________________________________ 

  Interlocuteur :  ____________________________ Fonction : ________________________________________ 

 
Acceptation du devis 

  Date :  ______________________________________ 

 
Transmission de la convention 

  Date :  ______________________________________ 

  Interlocuteur :  ____________________________ Fonction : ________________________________________ 

 

Transmission : 

  Questionnaire de positionnement :  ❑    Recueil des besoins handicap ❑ 

  Prérequis :     ❑    Des programmes :             ❑              
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Acceptation de la convention 

  Date :  ______________________________________ 

 

Organisation de la formation 

  Date :  ______________________________________ 

  Commune : ______________________________________ Département : ________________________________ 

  Adresse : __________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________________ 

  Salle : _____________________________________________________________________________________________ 

  Nombre de stagiaires :   _____________    

Préparation de la formation 

  Date :  ______________________________________ 

Fiche logistique : 

  Matériel :    ❑    Documents pédagogiques       ❑   Salle :      ❑ 

 Fiche des Q.C.M.   ❑         Fiches d’évaluation  ❑ Fiche débriefing :  ❑  
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Fait à      le   

   

Formateur :    Nom :     Prénom : 

          Signature 

Jour de la formation 

  Date :  ______________________________________     Nombre de stagiaires : ________________ 

  Feuille de présence :         ❑  Présentation de la formation :   ❑ 

  Fiches questions :  ❑  Fiche règlement des aléas – réclamations ❑ 

  Distribution Q.C.M.     ❑  A conserver  ❑ 

  Distribution des évaluations pédagogiques ❑  A conserver  ❑ 

  Débriefing.    Nombre de candidats certifiés :   ____________ 

 

 

 

 

 

       

 

Après formation : 

  Date :  ______________________________________ 

  Envoi des documents certificatifs :   ❑ 

  Envoi de la fiche « Retour du donneur d’ordre » : ❑    

  Apporter la preuve par copie des mails de ces différentes étapes – documents. 
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