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Convocation à la formation
Modèle vierge, version 1.0 du 19/10/2026. Modèle publié le 19/10/2026. Pour une formation portée par un organisme partenaire, c'est sa 

convocation qui est envoyée.

À envoyer au plus tard 8 jours avant la première séance, avec le livret d'accueil, le règlement intérieur et le programme 
de la formation. Les zones « ……… » sont à compléter pour chaque stagiaire.

Destinataire

Rubrique À compléter

Stagiaire (prénom, nom) ………

Entreprise ………

Date d'envoi de la convocation ………

Madame, Monsieur,

Nous avons le plaisir de vous confirmer votre inscription à la formation ci-dessous.

La formation

Rubrique À compléter

Intitulé et version du programme ………

Durée totale ……… h, dont ……… h en présentiel ou en classe virtuelle et ……… h en e-learning

Dates et horaires des séances ……… (horaires habituels : 9 h 00 – 12 h 00 et 14 h 00 – 17 h 00)

Lieu MoHo, 16 bis quai Amiral Hamelin, 14000 Caen, ou locaux de l'entreprise si la convention 

le prévoit : ………

Classe virtuelle Lien de connexion : ……… (connectez-vous 10 minutes avant pour tester le son et l'image)

E-learning Plateforme et accès : ………

Formateur ou formatrice ………

Contact le jour J ……… (téléphone : ………)

Avant la formation
1. Confirmez la réception de cette convocation sous 2 jours ouvrés, en répondant à ce message.

2. Passez le test de positionnement (15 à 20 minutes) : ……… (lien ou document joint).

3. Testez vos accès (classe virtuelle, plateforme e-learning) et signalez toute difficulté.

4. Matériel à prévoir : ………
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Documents joints
• Livret d'accueil du stagiaire

• Règlement intérieur

• Programme de la formation (version et date)

Besoin d'une adaptation ?
Si vous avez besoin d'un aménagement (situation de handicap, trouble de santé, contrainte particulière), contactez la 
référente handicap, Géraldine Smolorz : contact@epdigital.fr, 09 80 80 34 29. Aucun justificatif médical n'est demandé.

Une question, une réclamation ?
Écrivez à contact@epdigital.fr ou utilisez le formulaire en ligne formation.epdigital.fr/reclamations. Accusé de réception 
sous 48 heures ouvrées, réponse écrite sous 10 jours ouvrés au plus.

Fait à Caen, le ………

Pour EP Digital X : ……… (nom, fonction)

Historique des versions
v1.0 · 19/10/2026 — Première version publique du modèle, reprise des règles du livret d'accueil (envoi 8 jours avant, accusé de réception 

sous 2 jours ouvrés).
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