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FICHE OUTIL – Fiche Logistique 

Objectif de la fiche 

Assurer une préparation logistique complète et éviter toute interruption pendant la 

formation. Cette fiche garantit une mise en place fluide et sécurisée. 

1. Matériel nécessaire 

• PC / Vidéoprojecteur / Paperboard / Enceinte… 

• Connexion internet testée 

• Adaptateurs / câbles / rallonges 

• Équipements spécifiques selon la formation (IA, bureautique, sécurité…) 

2. Ressources pédagogiques 

• PPT finalisé 

• Exercices imprimés 

• QR codes / vidéos / supports numériques 

• Activités actives (cartes, post-it, jeux, fiches) 

3. Organisation de la salle 

• Disposition : U, ilots, classe 

• Nombre de chaises / tables 

• Accessibilité PMR 

• Aération, éclairage, sécurité 
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4. Accessibilité et inclusion 

• Supports FALC 

• Consignes simplifiées 

• Adaptations pour allophones 

• Aménagements pour handicaps 

5. Documents administratifs 

• Feuilles d’émargement 

• Convocations 

• Attestations 

• Programme remis aux apprenants 

6. Logistique IA / outils numériques 

• Comptes créés si nécessaire 

• Tests des prompts 

• Vérification compatibilité logiciels 

7. Préparation minute par minute 

Check d’installation : accueil / matériel / supports / projection / tests audio-vidéo. 
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