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Analyse du besoin de formation 

Échanges avec le gérant et l’assistante de 
THP Formation avec les intervenants 

concernés 

Établissement d’un programme de 
formation  et d’un devis 

Envoi du programme et du devis 

Acceptation de la proposition : 
retour du devis signé 

Validation du calendrier de formation et  de la 
liste nominative des stagiaires 

Rédaction et envoi de la convention 

Envoi des convocations nominatives 

Déroulement de l'action de formation 

Évaluation de la formation auprès des 
stagiaires 

Envoi de la facture et des attestations  de 
présence au financeur 

Règlement 

Envoi à l'entreprise d'une enquête de 
mesure de l'impact de la formation 

Par mail ou par téléphone 
formation.thp@gmail.com 

 06 11 01 79 25 
Informations nécessaires pour traiter la 

demande : intitulé de la formation, 
coordonnées précises, période souhaitée, 

nombre de stagiaires 

Si nécessaire le formateur reprend contact 
avec le client pour mieux cerner la            demande 

Remise de l’attestation de fin de 
formation 

 
Fin du mois en cours 

1 mois avant le déroulement de la 
formation (sauf demandes particulières) 

 
3 à 6 mois après la formation 

Questionnaire d’évaluation de 
satisfaction et évaluation des acquis 

L’envoi est accompagné du livret d’accueil et 
des Conditions Générales de Vente (CGV) 
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Pour tout renseignement complémentaire, 
le formateur contacte le client pour cerner 

au mieux les besoins

Tous les documents sont adressés par mail 
pour un suivi optimal  

1 semaine avant la formation + Envoi d’un lien 
extranet stagiaire contenant info et documents

Envoi par mail de l’attestation de formation

Dès réception de l’accord de prise en charge 
(si financement par un financeur)

Entre 1 à 2 mois post-formation

Envoi d’un lien de pré-inscription des 
stagiaires en ligne

PRINCIPE DE FONCTIONNEMENT



 

PROCESSUS D’ACCÈS À LA FORMATION 

 

Délai indicatif d’accès à la formation : 15 jours 
Ce délai peut varier et être diminué ou augmenté en fonction des caractéristiques propres à chaque session de formation

Réception d’un besoin de formation  
(via téléphone, mail, site internet… )

Choix d’un programme 
de formation

Analyse du besoin

Création d’un programme 
de formation

Envoi par mail du lien de pré-inscription des stagiaires

Envoi par mail du devis et de la convention de formation

Adaptation en modules 
de formation

Choix des modalités de formation : dates, lieu, horaires, profil des stagiaires…

Au retour des documents signés,  
planification de l’envoi des documents aux stagiaires

Déroulement de la session de formation …



 

UN ACCOMPAGNEMENT PERSONNALISÉ  
AUX BESOINS DE FORMATION DES STAGIAIRES 

DES PARCOURS DE 
FORMATION 

PERSONNALISÉS

En vue de proposer la formation la plus adaptée possible aux besoins du client et 
des stagiaires, les formateurs experts prennent contact avec l’entreprise afin de 
personnaliser les parcours, lorsque la formation se déroule dans les locaux du 
client. 

Sont ainsi pris en compte dans l’élaboration et la construction de la formation, les 
acquis, le vécu, le niveau, les besoins et les attentes du client et des stagiaires. 

Les modalités et délais d’accès à nos actions de formation sont étudiés avec le 
client pour apporter la réponse la plus adaptée possible. 

THP Formation se tient à l’écoute pour étudier les modalités d’accès d’une 
personne en fonction de son handicap. Les formateurs sont toujours attentifs à 
s’adapter et personnaliser leurs actions de formations au profil des stagiaires. 

Lors des formations, des tests de positionnement sont réalisés en début de 
formation, ce qui permet de cibler les besoins et les attentes des stagiaires.

DES MOYENS ET 
SUPPORTS 

PÉDAGOGIQUES 
VARIÉS

Pour chaque formation, des supports pédagogiques adaptés sont réalisés. 

Nos formateurs ont recours à différentes modalités pédagogiques en fonction du 
public, de la formation… Leurs méthodes interactives et dynamiques privilégient 
des mises en situation, des exercices pratiques et des jeux de rôle en phase avec 
les réalités professionnelles vécues. 

Ils utilisent ainsi différents supports et proposent des activités variées : diaporama, 
étude de cas, simulation, films pédagogiques… Cela permet de rendre la 
formation la plus concrète possible et de faciliter ensuite la mise en pratique 
professionnelle. 

Par ailleurs, THP Formation s’engage, dans la mesure du possible, à adapter les 
supports de formation dans différents formats (gros caractère, braille, audio…) 
pour les professionnels déficients visuels ou déficients auditifs.


