
LES ÉTAPES À SUIVRE
POUR PROPOSER UN STAGE

4 mois 
avant le stage

3 mois 
avant le stage

2 mois 
avant le stage

1 mois 
avant le stage

10 jours
avant le stage

7 jours
avant le stage Stage

Création de l’offre
dates, tarif, 

matériel, nombre 
d’inscrits

Validation par le 
service RH

Commande 
du matériel

Visite de l’atelier 
où aura lieu le 

stage

Remise des clefs 
de l’atelier

Vérification 
du matériel livré

Mail aux inscrits 
du stage avec 
les dernières 
informations

Remise des 
Tickets Restaurant 

le cas échéant

Déroulement 
du stage

Mise en ligne 

Commercialisation 
du stage

Proposition 
du stage

Contenus, 
Durée

Inscriptions 
ouvertes

Inscriptions 
ouvertes

Envoi des 
avenants ou 

contrats de travail

Annulation du 
stage si manque 

d’inscrits


