REVA LT

consulting & training

FORMATION
OPTIMISEZ LA GESTION DE VOS ACTIONS DE FORMATION

OBIJECTIFS

« Etre capable d’organiser la gestion administrative des actions de formation
« Avoir un processus favorisant une gestion efficace des actions de formation

PUBLIC

Responsable formation gestionnaire de formation en charge du co-financement
de la formation

PREREQUIS

Avoir suivi la formation proposée par I'INFPC sur le co-financement

PROGRAMME

Les documents a récupérer
« Les documents liés a I'action de formation
« Les justificatifs (frais, factures, programme...)

Le suivi administratif des actions de formation
« Le tableau de bord de suivi administratif

o Le processus du suivi (papier ou numérique)

o Identifier les documents manquants

o Les délais a respecter

Préparer son dossier
« Contréler
o Plan d’action pour améliorer son organisation

OUTILS PEDAGOGIQUES

o Exposé
. Echanges de bonnes pratiques

REVAL Consulting & Training
www.reval.lu

Tél. : (352)5320721

E-mail : reval@reval.lu
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http://www.reval.lu/

