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part 1

part 2

le stagiaire fait une 
demande de 

formation à l'OF et se 
trouve en situation de 

Handicap

OF en informe le référent 
Handicap ESAB

Le référent fixe un 
entretien avec le stagiaire

réalisation de l'entretien
par le référent Handicap

determination des 
modalités selon la nature 

du Handicap

Transmission des 
informations à l'équipe et à 

l'organisme Handicap 
d'accompagnement

information et adaptation
auprès du formateur 

 process
formation

suivi post formation
avec l'organisme 

d'accompagnement

amélioration
continue

remplir tableau

formateur 

coordinateur 
administratif

coordinateur 
formation

stagiaire/client

direction ESAB

NOTA : A l'heure actuelle, le coordinateur 
administratif, logistique et pédagogique a 
été aussi nommé "référent Handicap"

avec la direction 
ESAB

voir process suivant
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le stagiaire/client prend 
contact avec OF par 

Email

OF désigne un formateur pour 
relever les attentes du stagiaire 

le formateur prend contact avec le 
stagiaire/client

envoie du document
"attente du stagiaire"

Oui

Non

le formateur établi un 
programme de
 formation et le 
transmet à l'OF

définition 
commune 

validée

OF établi un devis au client, 
envoi du programme de 

formation
envoi de la feuille d'inscription

attente stagiaire 

le client est 
référencé 

chez ESAB ?

fin du dossier
Email de confirmation

au client ou distributeur 

le client passera
par un

OPCO ?

Oui

Non

Oui

OF établi un devis au client
envoi du programme de 

formation
feuille d'inscription
attente stagiaire

le client passe
par un

distributeur
référencé 

chez ESAB ?

Non

OF établi un devis au 
distributeur 

pas de convention possible
feuille d'inscription
attente stagiaire

Non

possibilité de 
formation

Oui

Non

le client passe
commande au
distributeur
référencé 

chez ESAB 

Non

le distributeur 
passe commande 
dans un délai de

1 mois 
maximum

Oui

le client passe
commande dans

un delai de
1 mois 

maximum

mise à jour 
du dossier ?

Non

Non

Oui

 process Handicap
part 1

process formation

Oui

Oui

mise à jour 
du dossier ?

le stagiaire est il en 
situation de handicap

Non

Oui

NonNon

Oui

Non

information ESAB France sas sur possibilités de formation
site web, commerciaux, distributeur, bouche à oreille

le client
voit avec son OPCO qui donne

un accord de principe
le client en informe ESAB

par retour de feuille
d'inscription

+ attente stagiaire

Non

OF établi et envoie
la convention de formations
les CGV
la convocation
les informations (hotels etc)
les attentes du stagiaire
programme de formation
le réglement intérieur        

l
le client renvoie 

les documents signés:
convention de formation

prise en charge^par OPCO
titre d'habilitation electrique

Oui

Non

formateur 

coordinateur 
administratif

coordinateur 
formation

stagiaire/client

direction ESAB

voir process suivant

annulation de dossier
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L'OF crée un 
dossier pour le formateur et une 

pochette stagiaire

déroulé dela formation
(OF disponible pdt jours de 

formations)

le formateur veille à la signature de 
la feuille d'émargement

a mi parcours le formateur procède 
à un test de 

conaissance/compréhension
(nomé test théorique)

et correction

la formation se continue 

le stagiaire remplie la fiche d'évaluation
(eval à chaud)

le formateur fait:
compte rendu de formation

son auto 
évaluation et transmet tous les docu
ments au coordinateur administratif 

calcul de la note 
les éléments sont acquis dans leur grande 

majorité

Oui

le formateur revoit les points de 
blocage

Non

fin de stage :
test de fin de stage 
(nomé test pratique)

et correction

 process Handicap
part 2

L'OF récupère et scanne les 
documents remplis par le stagiaire 

et le formateur

L'OF envoie la facture 
au financeur 

ainsi que 
convention, programme, certicat de 

réalisation, attestation de fin de 
stage, diplome, copie de la prise 

en charge si OPCO

le coordinateur administratif controle
si le dossier est complet et l'archive

OF envoie une évaluation à froid 
de la formation aux financeurs de la

formation entre 3 et 6 mois
après la formation

si abandon de formation par le stagiaire avant la session

1 Comprendre les motifs de l'abandon
 2 remplir le tableau de dysfonctionnement

3 remplir le tableau d'amélioration  continu si nécessaire    
4 archiver le dossier
5 reprendre contact avec le stagiaire /client

par rapport à notre calendrier "catalogue"
ou

par rapport aux disponibilités client                          

si abandon de formation par le stagiaire pendant la session

1 définir s'il s'agit bien d'un abandon ou d'une interruption 
(cf réglement intérieur)                                            

2 le formateur informe le coordinateur administratif 
3 le ccordinateur prend contact avec le financeur

et le responsable du stagiare
4 définir les motifs d'abandon
5 remplir le tableau de dysfonctionnement
6 remplir le tableau d'amélioration continu si nécessaire
7 archiver le dossier
8 reprendre contact avec le stagiaire /client

par rapport à notre calendrier "catalogue"
ou

par rapport aux disponibilités client                          

retour du financeur 
action de la part de OF si 

nécessaire 

mise à jour des tableaux
 amelioration  continu
suivi des réclamation

suivi des dysfonctionnements 

le coordinateur formation
compile les éléments 1 fois par mois 

 process 
sur demande client

 process 
sur offre catalogue

formateur 

coordinateur 
administratif

coordinateur 
formation

stagiaire/client

direction ESAB

le formateur remet un exemplaire de 
réclamation à froid

remise des documents pédagogiques 
(papier , USB etc..)

voir process suivant
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A la fin du stage /formation
le formateur remet un exemplaire de 

réclamation à froid
au stagiaire

entre 3 et 6 mois
après la formation

OF envoie une évaluation à froid 
de la formation aux financeurs de la

formation

A la fin du stage/formation
le stagiaire remplie la fiche d'évaluation

(evaluation à chaud)

le stagiaire exprime une réclamation ve
rbale ou écrite quelquesoit l 'anteriorité

de la formation

OF envoie un exemplaire de réclama
tion à froid au stagiaire

le stagiaire remplie la reclamation
à froid et la transmet au coordinateur

administratif

l'organisme de financement 
rempli l'évaluation à froid et la 

transmet au coordinateur 
administratif

OF envoie un mail de reception
de réclamation à son initiateur

le coordinateur formation
rempli le tableau de suivi

de réclamation

résolution de la réclamation

le coordinateur formation
complete le tableau de suivi

de réclamation en indiquant les 
actions menées

OF envoie un mail de traitement
de la réclamation à son initiateur

en indiquant
les actions menées

le coordinateur formation
complete le tableau d'amélioration

continu ,si le cas peut se représenter

Il completera aussi le tableau de 
disfonctionnement le cas échéant

formateur 

coordinateur 
administratif

coordinateur 
formation

stagiaire/client

direction ESAB

voir process suivant



PROCESSUS FORMATION  :  Process recrutement formateur  

Processus Formation - version 1.4 du 23 12 2025 DCL.potx12

OF rédige une fiche de
description de poste

et Identifie les personnels succeptibles
de remplir la mission

OF organise un entretien
avec le personnel et

son responsable

le personnel fourni 
son cv à jour

il rempli la charte de formateur 

il fourni son titre d'habilitation si 
personnel electricien

il rempli la fiche de collecte des besoins en 
competences et formation

il fournira ces éléments tous les ans
rappel automatique coordinateur 

formation decembre

le 
coordinateur administratif

reçoit et archive les
documents

La direction ESAB
organise une formation

de formateur si le 
formateur en a besoin

le formateur réalise un programme de 
formation

le formateur établi un support pédagogique
si il doit faire évoluer son support , il doit 

faire aussi faire evoluer le tableau 
de suivi des versions ou tout au moins en 

informe le coordinateur formation qui lui se
chargera de ce suivi 

OF organise un entretien
avec le personnel et

son responsable pour validation

le 
coordinateur administratif

forme le formateur
au processus formation 

le 
coordinateur administratif
inscrit le formateur dans la

liste des formateurs 

formateur 

coordinateur 
administratif

coordinateur 
formation

stagiaire/client

direction ESAB

ESAB France sas
identifie un besoin client

en terme de formation
prend rendez vous avec l'OF
et l'informe l'OF de ce besoin.

 RECRUTEMENT 
STANDARD
ESAB France sas

ESAB France sas
rédige la description de poste, 

crée & place les annonces

un département de
ESAB France sas

Identifie des besoins en 
ressources humaines

afin de répondre
aux demandes des clients.

PROCESS RH
ESAB France sas

le personnel est embauché, et occupe 
sa fonction

personnel présent
 dans les effectifs ESAB 

France sas

Oui

Non

personnel accepte la mission

Oui

Non
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Inscription du stagiaire par sa société dite
requérante, les attentes du stagiaires ont

été validées 
OF établi 

une convention de stage

début de la formation

abandon au moins
 2 semaines avant la formation

Oui

Non

OF établi une facture de 1 heure de main d'oeuvre à la société requérante

abandon dans les
 2 semaines avant la formation

OF établi 
la facture comme ci la formation avait été effectuée à la société requérante

 sauf en cas d'arrêt de maladie , de justification valable ou cas de force 
majeur.

Non

le formateur prévient le coordinateur 
administratif et le coordinateur de 

formation

le stagiaire se presente 
bien à la formation

Non

déroulé de la formation

le formateur constate l'abandon ou est 
informé par le stagiaire de l'abandon bien 
que le formateur ait essayer d'adapter la 

formation

le formateur prévient le coordinateur 
administratif et le coordinateur de 

formation

OF prend contact avec la société requérante.
Une discussion démarre entre les 2 partie prenantes afin de determiner les causes de l'abandon

3 Possibilités.

l'abandon est justifé: arrêt maladie, raisons familiales importantes, cas
de force majeur.. . 

le stagiaire souhaite continuer le stage ; une nouvelle date sera
proposée.

Aucune surfacturation ne sera appliquée.
La société requerante se chargera des démarches auprès de son 

opco(dossier incomplet)

l'abandon est justifé: le stage ne correspond pas
aux possibilités du stagiaire 

Dans l'hypothese d'une autre alternative , l'OF pourra proposer
un type de stage mieux adapté; une nouvelle date sera prise.

Aucune surfacturation ne sera appliquée.
La société requerante se chargera des démarches auprès de son 

opco(dossier incomplet)

l'abandon n'est pas justifé par le stagiaire ou sa société.
la formation sera facturée à la société requérante,comme si elle avait 

eu lieu dans sa totalité .
La société requerante se chargera des démarches auprès de son 

opco(dossier incomplet)

Oui

Oui

Le but principlal de ce processus est de 
maximiser la possibilité de reprendre une 
formation lorsqu’un abandon a eu lieu.




