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OBJET : Formation à distance, nos préconisations 

 
 
Madame, Monsieur, 
 
Nous allons prochainement intervenir au sein de votre société pour une action de formation à 
distance. 
 
Afin de favoriser l’apprentissage de vos salariés pendant cette journée nous vous adressons nos 
préconisations matérielles : 
 

- Une connexion internet avec un débit suffisant pour permettre les échanges avec vidéo et 
partage d’écrans ; 

- Une salle de réunion ou, à défaut, un espace isolé comme un grand bureau ; 
- Un ordinateur par stagiaire. Les postes doivent être connectés au réseau de l’entreprise 

avec un accès à une base de test de l’ERP ainsi qu’aux éventuels outils associés  
- Une imprimante connectée au réseau de l’entreprise dans le cas où les participants 

souhaiteraient imprimer certains états vus lors de la formation ; 
- Dans le cas où plusieurs stagiaires partagent une même connexion, un vidéoprojecteur 

avec un écran ou, à défaut, un mur blanc sur lequel il est possible de projeter, ou tout autre 
moyen de projection adapté (TV, répartiteur d’écrans…), permettant au formateur 
d’afficher son écran, en particulier pour présenter les exemples et accompagner les 
participants lors des exercices pratiques. 

 
En complément de ces considérations matérielles, nous vous rappelons l’importance que revêt 
la disponibilité de vos collaborateurs pour cette action de formation. Il est donc essentiel qu’ils 
soient bien détachés de leurs tâches quotidiennes pendant les heures de formation, aussi bien 
physiquement que téléphoniquement. 
 
Et nous vous invitons à communiquer aux participants, le cas échéant, les modalités du déjeuner. 
 
Nous vous remercions par avance de votre implication pour la réussite de cette journée. 
 

 
Cordialement,  
L’équipe Consulting       


