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LIVRET D'ACCUEIL STAGIAIRE
CONSEILS À RETIRER AVANT TRANSMISSION
À quoi sert : informer le stagiaire sur sa formation et son accueil. Quand : avant ou au début de la formation. Qui : votre organisme; le stagiaire le consulte. Complétez les informations pratiques et adaptez les passages déjà rédigés à vos pratiques. Retirez ces conseils internes et la checklist d’audit avant remise. Guide et exemple : https://qualiodocs.fr/utiliser-modeles-qualiopi.html#cinq-modeles


	RÉFÉRENTIEL NATIONAL QUALITÉ  — qd-enh-v1
RNQ V10 · Critère 3 · Indicateur 9 (information sur les conditions de déroulement — gradué) — mobilisé aussi pour les indicateurs 1 (information accessible) et 26 (accueil des personnes en situation de handicap).



	BON À SAVOIR :
Vous êtes tenu de formaliser et de communiquer les modalités d'accueil ainsi que les procédures d'exécution de votre prestation. Le présent livret constitue un outil pertinent pour accueillir vos stagiaires de manière optimale et transmettre l'ensemble des informations essentielles au bon déroulement de votre formation.
Ce livret se compose de trois sections : présentation de votre organisme de formation, description des modalités d'accueil et informations pratiques.
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INTRODUCTION
Par le biais d'une démarche continue de formation tout au long de la vie, chacun a aujourd'hui la possibilité d'alterner entre périodes d'apprentissage et phases d'emploi. Cette formation représente une étape importante de votre parcours.
L'équipe de « Nom de l'organisme de formation » vous accueille avec satisfaction dans le cadre de votre projet de développement professionnel.
Pour assurer votre satisfaction et la qualité du déroulement de votre formation, nous avons préparé ce document qui vous présente nos méthodes et notre approche.
Ce livret vous donne accès à tous les éléments d'information utiles et à l'ensemble des procédures d'accueil et pédagogiques de votre cursus. Il vous permet également de repérer aisément les modalités logistiques et informatiques mises en place pour que votre parcours d'apprentissage se déroule dans les meilleures conditions.
Nous nous engageons à veiller à votre bien-être et à la cohérence entre vos besoins et le contenu de la formation.
Nous vous souhaitons un excellent parcours de formation.


PRÉSENTATION DE NOTRE ORGANISME DE FORMATION
NOTRE MISSION
Nous accompagnons les demandeurs d'emploi et les salariés tout au long de leur trajectoire professionnelle : intégration, acquisition de compétences métier ou reconversion. Pour cela, nous nous efforçons d'anticiper l'évolution des professions et des compétences requises afin de vous orienter au mieux dans votre progression professionnelle.
NOS VALEURS
La proximité
Depuis nos débuts, nous maintenons une relation étroite avec nos partenaires. Comprendre leurs besoins est fondamental pour nous et nous permet d'évoluer continuellement dans nos contenus de formation. Notre volonté de rester une structure de formation à dimension humaine nous confère la capacité à offrir réactivité et flexibilité à nos apprenants.
L'innovation
L'innovation est au cœur de nos valeurs. Notre expérience dans « Nom du secteur d'activité » nous pousse à explorer en permanence de nouvelles approches pédagogiques et de nouveaux domaines de formation, dans un objectif essentiel : l'amélioration continue de nos prestations.
NOTRE ENGAGEMENT QUALITÉ
Notre organisme s'est engagé dans une démarche qualité formalisée qui s'applique à l'ensemble de nos activités, de la prospection à l'évaluation post-formation.
POLITIQUE DE DÉVELOPPEMENT DURABLE
« Nom de l'organisme de formation » intègre les enjeux de développement durable dans ses pratiques professionnelles et pédagogiques, en cohérence avec sa responsabilité sociale.
NOTRE ÉQUIPE


CARACTÉRISTIQUES DE VOTRE FORMATION
Le présent livret vous décrit la formation que vous allez suivre. Vous y découvrirez les conditions d'accès, les objectifs pédagogiques, les méthodes utilisées et les modalités d'évaluation.
	Intitulé de la formation
	XXX

	Domaine professionnel
	XXX

	Durée totale
	XXX heures

	Modalité de formation
	Présentiel / À distance / Mixte (à préciser)

	Niveau requis à l'entrée
	XXX

	Certification visée
	XXX


CONVOCATION AU DÉBUT DE FORMATION
Vous recevrez une convocation incluant la date, l'heure et le lieu du premier jour. Cette convocation vous indiquera également le nom de votre formateur référent et les informations pratiques utiles.
PÉDAGOGIE ET DÉROULEMENT DE VOTRE FORMATION
Pédagogie
Notre approche pédagogique s'appuie sur l'alternance de théorie et de pratique, la mise en situation et l'interactivité. Nous considérons chaque apprenant comme un individu avec ses spécificités, et nous nous attachons à adapter nos méthodes à votre profil et à vos besoins.
Déroulement de la formation
• Accueil et présentation des objectifs de formation
• Apprentissage progressif selon un programme établi
• Évaluations régulières et formatives
• Suivi individualisé et accompagnement personnalisé
• Bilan final et certificat de réussite
MÉTHODES PÉDAGOGIQUES
Nous utilisons une diversité de méthodes pédagogiques adaptées aux objectifs de la formation et aux profils des apprenants :
• Apports théoriques et exposés interactifs
• Travaux pratiques et études de cas
• Travaux individuels et collaboratifs
• Mises en situation et jeux de rôle
• Échanges et débats professionnels
RESSOURCES DOCUMENTAIRES
Des ressources pédagogiques variées sont mises à votre disposition : supports de cours, cas d'étude, articles professionnels, outils de travail. Ces ressources vous aideront à approfondir vos apprentissages.
ASSIDUITÉ ET SUIVI
Votre assiduité est importante pour la qualité de votre formation. Des appels seront relevés quotidiennement. En cas d'absence prévisible, vous devez prévenir votre formateur ou l'équipe administrative au préalable.
Un suivi individualisé vous accompagne tout au long du parcours pour identifier rapidement toute difficulté et mettre en place les aides nécessaires.
ÉVALUATION DES APPRENTISSAGES
L'évaluation des apprentissages s'effectue de manière continue et progressive :
• Évaluations formatives tout au long de la formation pour mesurer votre progression
• Évaluation sommative en fin de formation pour valider l'acquisition des compétences
• Les modalités spécifiques (QCM, examens, projets, etc.) vous seront présentées au démarrage
ÉVALUATION DE SATISFACTION


INFORMATIONS PRATIQUES
Accessibilité des locaux
Nos locaux sont conçus pour accueillir tous les apprenants. Des aménagements spécifiques peuvent être mis en place en fonction de vos besoins. N'hésitez pas à signaler toute difficulté d'accessibilité.
Horaires de formation
À préciser selon votre calendrier : XXX
Vos interlocuteurs


FORMATION À DISTANCE (FOAD)
Pour les formations dispensées en tout ou partie à distance, les informations suivantes vous sont communiquées :
	Élément
	Description

	Plateforme d'accès (LMS)
	XXX

	Assistance technique
	Contact : XXX
Horaires : XXX

	Assistance pédagogique
	Contact : XXX
Horaires : XXX

	Modalités de suivi des séquences à distance
	XXX


	BON À SAVOIR :
Pour les bénéficiaires mineurs, ces informations relatives à la formation à distance sont également transmises aux responsables légaux.


FORMATION EN ENTREPRISE
Lorsque la formation se déroule en entreprise, le règlement intérieur de l'entreprise s'applique en matière de mesures de santé et de sécurité (Article R.6352-1 du Code du Travail). Vous vous engagez à respecter ces règles lors de votre formation en entreprise.
ACCESSIBILITÉ
Vous avez besoin d'aménagements spécifiques ? Notre responsable handicap est à votre disposition pour discuter des aménagements possibles et mettre en place les solutions appropriées.
Responsable handicap : XXX
Contact : XXX
Prévention des violences, du harcèlement et des discriminations
Aucune situation de violence — dont les violences sexistes et sexuelles —, de harcèlement ou de discrimination n'est tolérée dans le cadre de la formation. Une procédure de prévention, de signalement et de traitement est en place.
Référent signalement : XXX (nom et coordonnées)
Tout stagiaire, témoin ou intervenant peut signaler une situation, oralement ou par écrit ; chaque signalement reçoit un accusé de réception sous 2 jours ouvrés et est traité de manière confidentielle, sans conséquence défavorable pour le signalant de bonne foi.
Relais externes : Défenseur des droits (antidiscriminations.fr · 3928), Violences Femmes Info (3919), France Victimes (116 006), urgence 17. La procédure complète est disponible sur simple demande.

	CONTRÔLE AVANT AUDIT — ce que l’auditeur vérifie sur ce document
☐  Le livret est remis AVANT ou AU DÉBUT de la formation à chaque stagiaire, et vous pouvez le prouver (émargement de remise, e-mail, espace en ligne horodaté).
☐  Les coordonnées du référent handicap et les modalités d'accessibilité y figurent (indicateur 26 — non-conformité majeure automatique si absent).
☐  Le règlement intérieur est joint ou référencé (art. L. 6352-3 du code du travail) et les règles d'assiduité sont expliquées.
☐  Horaires, lieux, moyens pédagogiques, modalités d'évaluation et voie de réclamation sont décrits (indicateurs 9 et 31).
☐  Le livret est daté et versionné : mis à jour à chaque changement d'équipe, de locaux ou de procédure — un livret périmé est une remarque fréquente en audit de surveillance.
☐  La procédure de signalement et le référent sont portés à la connaissance des stagiaires et du personnel (indicateur 12, formations de plus de 2 jours).
Mémo interne à l’usage de l’organisme — à supprimer avant transmission du document au client ou au stagiaire.




	Ce modèle est extrait du kit documentaire QualioDocs
Le kit complet propose plus de 100 documents organisés par critère, une notice et une checklist. L’option Personnalisé intègre les informations fournies dans les documents concernés; vous les relisez et adaptez à votre activité.
Découvrir le kit complet : qualiodocs.fr/kit-qualiopi
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« Nom et adresse de votre organisme de formation »
Siret : XXX – Naf : XXX – TVA : XXX
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—— VOTRE LOGO

Insérez ici le logo de votre organisme





