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FORMAKIT
Convocation à une formation
Lettre de convocation à personnaliser puis envoyer
À compléter — Nom du destinataire
À compléter — Coordonnées du destinataire
À compléter — Lieu et date d’envoi
Objet : convocation à la formation « À compléter — Intitulé de la formation »
Madame, Monsieur
Nous vous confirmons votre inscription à la formation indiquée ci-dessous.
	Formation
	À compléter — Formation

	Date(s)
	À compléter — Date(s)

	Horaires détaillés
	À compléter — Horaires détaillés
Préciser accueil, pauses et fin de journée si utiles.

	Durée
	À compléter — Durée

	Modalité
	À compléter — Modalité
Présentiel, distance ou mixte.

	Lieu / lien de connexion
	À compléter — Lieu / lien de connexion

	Intervenant
	À compléter — Intervenant

	Contact le jour J
	À compléter — Contact le jour J



Consignes à conserver selon la modalité
☐ Présentiel : accès, accueil, transport, stationnement ou contraintes réellement vérifiés.
☐ À distance : test de connexion, navigateur, casque, lien sécurisé et assistance.
☐ Mixte : distinguer chaque séquence et le lieu ou outil associé.
☐ Matériel à apporter : uniquement le matériel effectivement nécessaire.
☐ Pièces jointes : programme, règlement intérieur, plan d’accès ou notice de connexion.
☐ Empêchement : canal et délai pour signaler une absence ou demander une adaptation.
Consignes pratiques personnalisées
	À compléter — Consignes pratiques personnalisées

	 

	 


Accessibilité et demande d’adaptation
	À compléter — Accessibilité et demande d’adaptation


Indiquer le contact et le canal ; ne pas demander de diagnostic médical non nécessaire.
Nous vous invitons à signaler rapidement tout empêchement ou besoin d’adaptation afin d’examiner les solutions possibles.
À compléter — Formule de politesse
À compléter — Nom, qualité et coordonnées du signataire
Annexe — version email
	Objet de l’email
	À compléter — Objet de l’email

	Destinataire
	À compléter — Destinataire

	Pièces jointes
	À compléter — Pièces jointes



Bonjour,
Votre inscription à la formation ci-dessous est confirmée :
Formation : À compléter — Formation
Dates et horaires : À compléter — Dates et horaires
Lieu ou connexion : À compléter — Lieu ou connexion
Contact le jour J : À compléter — Contact le jour J
Vous trouverez en pièces jointes les documents indiqués. Merci de nous signaler tout empêchement ou besoin d’adaptation par le canal prévu.
Cordialement,
Signature de l’email
	À compléter — Signature de l’email

	 


Sources et gouvernance
Sources consultées pour structurer cette trame. Vérifier leur version en vigueur lors de chaque revue.
Code du travail, article L. 6353-8 — Légifrance. Informations remises avant l’inscription définitive et tout règlement de frais.
Décret n° 2019-565 du 6 juin 2019, annexe — Légifrance. Sept critères et trente-deux indicateurs du référentiel national qualité, avec règles d’applicabilité.
	Responsable de validation
	À compléter — Responsable de validation

	Date de validation interne
	À compléter — Date de validation interne

	Prochaine revue interne
	À compléter — Prochaine revue interne
Revoir aussi après évolution légale, contractuelle ou opérationnelle.

	Référence du document remplacé
	À compléter — Référence du document remplacé
Laisser vide lors de la première mise en service.
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