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FICHE SUIVEUSE DE SESSION 

 

Nom de la session Initiateur / trice Mobilité à Vélo 
Référence 
session : 

 Nombre stagiaires 
maxi  

mini  

Dates session  Responsable session  Responsable administratif  

 

OPERATIONS A REALISER AVANT LA SESSION Qui Prévue 
Réalisée 

(date) 
Résultats/Observations 

Prospection et proposition de la formation au réseau FUB ou autre organisme Salarié(e) FUB 3 à 6 mois 
 

 

Evaluation des besoins de la structure demandeuse (possibilité technique, 
matériel, organisationnelle, personne en situation d’apprentissage) 

 
Salarié(e) FUB 3 à 6 mois 

 
 

Inscription de la formation au catalogue de formation FUB 

 
Salarié(e) FUB 3 à 6 mois 

 

 

Sollicitation et mobilisation de prestataire de formation (vélo-école,…) 
 

Salarié(e) FUB 1 à 4 mois 
 

 

Validation des différents partenaire et structure ressources pour la mise en place 
de la formation 

 
Salarié(e) FUB 1 à 4 mois 

 
 

Création du budget prévisionnel de la formation 
 

Salarié(e) FUB 1 à 4 mois 
 

 

Choix formateurs issus du GT n°7 Salarié(e) FUB 1 à 4 mois 
 

 

Prise en compte du bilan de la session précédente (pour amélioration de la 
nouvelle session) 

Salarié(e) FUB 1 mois 

 

 

Réalisation du pré-programme de formation (calendrier et cahier des charges 
pédagogique) 

Salarié(e) FUB 1 mois 
 

 

Transmettre les informations au formateur référent de l’action (nombre de 
candidat, date de session, …) 

Salarié(e) FUB 1 mois 
 

 

Signature de la convention de partenariat avec le.s formateur.s Salarié(e) FUB 1 mois 
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Création et lancement du formulaire d’inscription (inclure responsabilité civile, 
PSC1 moins de 5 ans, carte d’identité)  

Salarié(e) FUB et 
service Comm 

1 à 4 mois 

 Retour des formulaires à 
extraire impérativement 
pour dossier stagiaire 

Envoi du dossier stagiaire devis, convention de formation, règlement intérieurs, 
CGV (condition général de vente), fiche produit, fiche de liaison PH (personne 
handicapé) / pour les agents de collectivités ajouter bon de commande  

Salarié(e) FUB 1 à 2 mois 

 

Peut être envoyé soit par 
mail, soit par courrier 

Création des livrets d’accueil et de suivi des apprenants Salarié(e) FUB 1 mois 
 

 

Assurer le site via la MAIF Salarié(e) FUB 1 mois 
 

 

Envoi des convocations, du programme, du livret VE et la fiche pratique Salarié(e) FUB 2 semaines 
 Soit par mail, soit par 

courrier 

Envoi des factures acquittés Salarié(e) FUB 1 semaines 
 

 

Envoi aux formateurs : feuille d’émargement vierge, les brevets IMV cartonnées, 
attestation d’entré en formation par stagiaire 

Salarié(e) FUB 1 semaines 
 

 

Vérification disponibilités salles / matériels de formation / flotte de vélo / 
personnes en situation d’apprentissage mobilisées pour les faces à face 
pédagogique 

Salarié(e) FUB 
J-15 de 

l’ouverture 

 

 

Réunion de coordination avant ouverture de session (vérification des animations, 
déroulé pédagogique, moyens technique mobilisé) explication de la formation en 
général 

Salarié(e) FUB et 
formateur 

J-5 avant 
ouverture 

 

 

Décision de report de session ou annulation (ex : pas assez de candidat) Salarié(e) FUB  
 

 

 
 
 

OPERATIONS A REALISER EN CAS DE REPORT Qui Prévue 
Réalisée 

(date)  
Résultats/Observations 

Appel et courrier aux stagiaires   
 

 

Information à l’équipe de formation   
 

 

Annulation des réservations   
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Prise de contact avec les financeurs de l’action (si financeurs)   
 

 

 
 
 

OPERATIONS A REALISER PENDANT LA SESSION Qui Prévue 
Réalisée 

(date) 
Résultats/Observations 

Accueil des stagiaires Formateur 1er jour 

 

 

Brise-glace et mise en conformité du dossier stagiaire (vérification des 
documents a récupérer en fonction des remontées de la FUB) assurance 
responsabilité civil, PSC1, contrat, règlement intérieur signé. 

Formateur 1er jour 

 

 

Recueil des objectifs et attente à retranscrire  Formateur  1er jour 
 

 

Distribution des livrets des apprenants et explication Formateur 1er jour 
 

 

Vérification des émargements Formateur 
Tout au long de 

la formation 

 
 

Suivi des plans de cours ainsi que des supports de cours à transmettre à la FUB 
Formateur et 
Salarié.s FUB 

Tout au long de 
la formation 

 

 

Informer et transmettre suite à une absence un arrêt de travail au service de la 
FUB 

Formateur 
Tout au long de 

la formation 

 
 

Evaluation des stagiaires via le livret  Formateur Dernier jour 
 

 

Test de fin de formation  Formateur Dernier jour 
 

 

Evaluation à chaud à transmettre Formateur Dernier jour 
 

 

Transmission des attestations de fin de formation Formateur Dernier jour 
 

 

Transmission des Brevets IMV Formateur Dernier jour 
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OPERATIONS A REALISER APRES LA SESSION Qui Prévue 
Réalisée 

(date) 
Résultats/Observations 

Bilan final Formateur    

Bilan fin de formation Formateur    

Evaluation de session par le formateur Formateur    

Attestation fin de formation Formateur    

Suivi du placement des stagiaires (J fin de session + 3 mois et 6 mois) Salarié.s FUB    

Facturation stagiaire Salarié.s FUB    

Virement formateur Salarié.s FUB    

Récupération documents formation  Salarié.s FUB    
 


