
 
 
 
 

 

MODALITES DE REALISATION DES FORMATIONS 

MISE EN PLACE DES FORMATIONS 

Le programme de formation est établi après un entretien entre le formateur et le client afin de définir clairement son 
besoin et proposer une solution de formation adaptée. De délai d’accès entre la demande et la réalisation de la formation 
est de 30 jours minimum. 

MOYENS MIS A DISPOSITION PAR LA SOCIETE VICI  

A chacune de nos prestations, seront prévus les documents suivants : 

 Avant chaque session, le devis détaillé contenant les éléments suivants définis avec le client : 
- L’intitulé de la formation 
- Sa nature (intra ou inter-entreprise) 
- Les objectifs pédagogiques 
- Les personnes concernées et les pré-requis 
- La qualification de l’intervenant 
- Le nombre de jours de formation 
- Le nombre de stagiaires 
- Le parcours pédagogique 
- Les moyens mis en œuvre par le client 
- Les moyens mis en œuvre par VICI 
- Les modalités pratiques de réalisation (dates et lieux du stage) 
- Un bon de commande/convention à retourner dûment rempli avant la session 
- Un accusé de réception du bon de commande 
 

 Convocation nominative des stagiaires sur demande du client 
 

 Fiche de présence par jour de formation comportant : 
- Les noms, qualifications et signatures des participants par demi-journée, 
- Le thème de la formation,  
- Les dates, durée et lieu de la formation, le nom du formateur. 

 
 Fiche d’appréciation remises aux participants en fin de stage et permettant d’identifier leurs impressions « à chaud 

» sur : 
- Les forces et faiblesses du stage, 
- Les axes d’amélioration souhaités et des critères tels que l’atteinte de objectifs, la pertinence de l’intervenant, 

la pédagogie, etc. 
 

 Compte rendu d’intervention reprenant les observations et objectifs atteints ou fixés à l’équipe, ainsi que les 
documents utilisés et créés lors de la formation envoyés à l’issu de la formation 

MOYENS MIS A DISPOSITION PAR LE CLIENT 

 L’organisation matérielle de la formation théorique en vos locaux nécessite les éléments suivants : 
- Une salle équipée d’un écran ou d’un mur blanc pour une vidéo projection, 
- Un paper board ou tableau blanc 
- Une disponibilité totale des participants durant les heures de formation théorique. 

Pour le bon déroulement des formations, nous préconisons des groupes de 10 personnes maximum pour les formations 
logiciel avec au minimum un ordinateur pour 2 stagiaires. 

Pour les formations à distance, nous utilisons l’outil Google Meet ( aide à la connexion ), nous préconisons un ordinateur 
par personne. Que chaque participant soit équipé d’un casque et d’un micro et que vous disposiez d’une connexion 
internet avec débit minimum de 10 Mb/s. 

Si vous ne disposez pas d’un accès à un outil de visioconférence, il est nécessaire de communiquer à VICI un numéro 
de téléphone et d’avoir un accès TeamViewer ( aide à la connexion ). 

 

  

https://support.google.com/meet/answer/9303069?hl=fr&co=GENIE.Platform%3DDesktop#:~:text=Saisissez%20un%20code%20de%20r%C3%A9union,de%20r%C3%A9union%20ou%20un%20alias.
https://community.teamviewer.com/French/kb/articles/109101-se-connecter-via-teamviewer-classic


 
 
 
 
 

 

 

VICI est enregistré en Préfecture de Région Rhône-Alpes sous le numéro 
dispensateur de formation 82 2600 29 526. Cet enregistrement ne vaut pas agrément 
de l’Etat. VICI est référencé sur Datadock et dispose également de la certification 
QUALIOPI pour les actions de formation. 

 

 

Dans le cas d’une facturation directement auprès de votre Opérateur de Compétences, merci de nous transmettre son 
adresse et votre accord de prise en charge. 

MODALITES PEDAGOGIQUES 

Toutes nos formations sont adaptées aux profils des stagiaires en fonction de leur poste ou en fonction des besoins 
particuliers de votre établissement. Chaque formation est construite autour du concept de la pédagogie par objectifs : 
chaque module comprend au moins une phase de découverte, une partie théorique puis des mises en application avec 
exercices, une synthèse et/ou une évaluation. Parce que les meilleurs résultats s’obtiennent lorsque la situation 
d’apprentissage est la plus proche de la réalité, nous vous proposons des interventions sur mesure dans votre 
établissement, en prenant en compte votre fonctionnement et vos contraintes. Nous réalisons également des formations 
en nos locaux. Les apprenants sont au cœur de la formation, c’est sur leur participation et leur expérience que le 
formateur s’appuie pour venir compléter ou corriger les connaissances et les pratiques. 

TECHNIQUES PÉDAGOGIQUES 

• Exposé interactif 

• Brainstorming / Méthode post-it 

• Animation diaporama 

• Quiz ou Questionnaire 

• Exercice pratique / Mise en situation  

• Simulation / Jeux de rôle 

• Partage d’expériences 

• Formation active 
 
MOYENS PERMETTANT D’APPRÉCIER LES RÉSULTATS / EVALUATION  

• Évaluation des acquis pendant les phases de travaux pratiques 

• Questionnaire d’évaluation fin de formation pour la formation théorique 

• Compte rendu et objectifs fixés 

• Fiche d’émargement 
 

SANCTION DE LA FORMATION 

• Fiche de présence et attestation 

• Livret de formation 

• Remise des documents créés / utilisés 
 

  



 
 
 
 
ACCESSIBILITE AUX STAGIAIRES EN SITUATION DE HANDICAP 
 

LIEUX 

 
 
 
 

 
 
 
 

FORMATIONS 
 

 

VICI 

Accessible : Handicap visuel, auditif, psychique, intellectuel 

Non-accessible : Handicap moteur 

CLIENT 

Accessibilité : A valider par le client 

 


