
 

 

 

 

 

PROTOCOLE EMPLOI FORMATEUR 

Version Janvier 2023 

 

 

 

 

 

1/ Ananlyse besoin en 
competences

2/ Choix du formateur 
et appel du formateur

3/Edition et signature 
du contrat via 

pandadock

4/Envoi à J-2 du mail 
type ci joint

5/ A J+1 appel du 
formateur et 
verification 
signatureset 

satisfaction  stagiaires

6/ Avant paiement, 
verificatoon satisfaction 

formateur et envoi 
documents.



 

 

 

 

 

M. ……. 
Veuillez trouver ci joint les documents pour la formation ….. à …….. 
Pour rappel sur les horaires à savoir……………….. 
  
Vous trouverez dans les fichiers joints: 
- Le Proces Verbal de formation, 
- Votre ordre de mission (en complément du contrat de prestation) 
- La fiche de présence à faire signer par 1/2 journée aux stagiaires (bien signifier les retards…sur la fiche) A imprimer 
- Les attestations de présence, A imprimer 
- Les attestations de réussite, A imprimer 
- Le protocole en cas de non présence d’un stagiaires, 
- Le QR Code pour les satisfactions stagiaires à faire flasher depuis le smartphone en fin de formation, 
- Le QR code formateur pour votre bilan de formation, 
- Le QR code pour l’accès aux ressources pédagogiques, 
- Les fiches d’évaluations,  
 
 
Merci de  
- Bien nous informer de tout échec, absence, retard afin de mettre à jour les informations sur le procès verbal, 
- En cas de retard, ou absence le signifier manuscritement sur la fiche de présence. 
- Ne pas remettre les attestations de réussite en cas d’échecs aux critères de certifications. 
  
A l’issu de la formation: 
- Nous renvoyer les fiches de présences, 
- Remplir l’évaluation formateur via le QR code, 
- Envoyer votre facture pour règlement selon les modalités du contrat de prestation. 
  
Nous restons à votre disposition pour toutes questions. 
  
Belle formation à vous. 
 

 


