Detection et / ou
demande client d'un
besoin de formation

Entretien avec le client pour
évaluer les besoins en
formaton

Fiches d'expressions des
besoins en formation du
client (02) et beneficiaire (03)

Entretien avec le(s)
beneficiaire(s) et / ou le client
pour clarification des
besoins exprimés (04)

PROCEDURE
Gestion du dossier formation

Financement
par OPCO

Contact client et / ou OPCO
pour etablire la demande de
financement

Devis ou projet de
convention (05) et
programme de formation (06)
au client et financeur

Retour du devis accepté et
de I'accord de prise en
charge
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Convention de formation
(05), programme de
formation (06) et convocation
a la formation (07)

Rappel
convocation

Accueil formation
Emargement (09)
Tour de table

Déroulé pédagogique (08) et
auto-évaluation initiale (10)

Formation théorique et
pratique avec évaluation des
connaissances tout au long

de la formation

Auto-évaluation finale (11)
Questionaire de satisfaction
beneficiaire (13)

Evaluation (12) et retour et
partage de I'evaluation

Rappel
Questionaire

Questionaire de satisfaction
client (14) et financeur (15)

Compte rendu formateur (16)

Attestation de fin de
formation (17)
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