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rocessus mobilisation des equipes
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Communication

Financier

DIRECTION
ESAB France
sas

Organisation

Handicap

pilotage des canaux de communication de I'organisme de formation
mise a disposition des outils informatiques tels que site web

remplir le " bilan pédagogique et financier annuel" sur le site
hitps://www.monactiviteformation.emploi.gouv.fi/mon-activite-formation/

mise a disposition des outils et de la salle de formation

accueil des stagiaires (restauration +café)

protocole sanitaire

collecte des remontées du coordinateur Formation des imprevus et dysfonctionnement
si probleme structurel ESAB France sas)

mise a jour du fichier amélioration continu ESAB France sas (si nécessaire)

mise a disposition des formateurs(habilités et formés)

délégation au référent handicap des stagiaires en situation de handicap
collecte des remontées du référent handicap pour action si nécessaire
veille handicap
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rocessus mobilisation des equipes
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FORMATEUR

Communication

Financier

Organisation

Handicap

information aux clients de maniére verbale de possibilité de formation par ESAB France sas
participation aux réunions de planification semestrielles

communication avec le stagiaire pour définir le périmétre de la formation

communiquer les données administratives pendant les réunions

communiquer les documents administratifs et pédagogiques aux stagiaires

transmettre au coordinateur administratif la liste des frais ayant été engagés
pour la formation (café , restauration et autres consommables)
définition des temps necessaires pour la formation afin d'établir le devis

expression des besoins en moyen de formation(formation, outils pédagogiques etc)
vérification des moyens obtenus, des EPI

formation (verification des acquis des stagiaires, feuille d'emargement)

support pédagogiques remis aux stagiaires/mise a jour des documents liés a la formation
compte rendu en fin de stage(evaluation stagiaire, stage etc...)

collecte et remontée au coordinateur Formation des imprevus et dysfonctionnement
remontée d'information au coordinateur pour maj du tableau ameélioration continu

relai aupres du_référent handicap des stagiaires en situation de handicap
adaptation en fonction du handicap du stagiaire
retour auprés du référent aprés formation pour amélioration continu
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rocessus mobilisation des equipes
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Communication

Financier

coordinateur
formation

Organisation

Handicap

pilotage des canaux de communication de l'organisme de formation
réalisation de réunions de planification semestrielles
création de support communication conjointement avec coordinateur administratif

transmission & la direction du bilan pédagogique et financier annuel

requete a la direction de moyens pedagogiques

requete & la direction pour les habilitations ou formations des formateurs (mise a jour)
tarification des formations et gestion des litiges

pilotage de 'organisation réalisée par le coordinateur logistique , administratif et commercial
réalisation de réunion semestrielle

collecte annuelle des besoins de formation des formateurs (1 dec)

validation et gestion des formateurs

création et gestion de process qualité et de gestion

gestion des imprevus et des disfonctionnements, relayés par le coordinateur administratif
gestion des actions & mener suite & la mise & jour du tableau d'amélioration continue

relais auprés du référent handicap des stagiaires en situation de handicap
relais auprés de la direction
veille handicap
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coordinateur

administratif,

logistique et
financier

Communication

Financier

Organisation

Handicap

pilotage des canaux de communication de I'organisme de formation

participation aux réunions de planification semestrielles

mise & jour des documents liés & la formation

communiquer les données administratives pendant les réunions

communiquer les documents administratifs et pédagogiques aux stagiaires et formateurs
création de support communication conjointement avec coordinateur de formation

enregistrement informatique dans le fichier " bilan pédagogique et financier annuel”
devis

facturation

ouverture compte client si facturation via OPCO

reservation et préparation de la salle de formation

accueil des stagiaires

collecte et remontée au coordinateur Formation des imprevus et dysfonctionnement
mise & jour du fichier des disfonctionnement et réclamations

mise & jour du fichier amélioration continu

référent handicap des stagiaires en situation de handicap
relais auprés de la direction
veille handicap et mise en relations avec les maisons partenaires
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PROCESSUS FORMATION Process Handicap part 1 et 2
part 1

le stagiaire fait une
demande de
formation & I'OF et se
trouve en situation de

Handicap pa rt 2

process
formation

OF en informe le référent
Handicap ESAB vy

suivi post formation
avec l'organisme
d'accompagnement

H

Le référent fixe un
entretien avec le stagiaire

amélioration
continue
remplir tableau

|

réalisation de I'entretien
par le référent Handicap

H

determination des
modalités selon la nature
du Handicap

coordinateur coordinateur
formation administratif

H

Transmission des
informations a I'équipe et &
I'organisme Handicap INOTA : A I'heure actuelle, le coordinateur
d'accompagnement ladministratif, logistique et pédagogique a
été aussi nommé "référent Handicap" stagiaire/client formateur

H

information et adaptation
auprés du formateur

avec la direction
ESAB

direction ESAB

\voir process suivant
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PROCESSUS FORMATION :

Process sur demande (sur mesure)client hors catalogue

le formateur prend contact avec le
stagiairelclient

en ument

"attente du stagiaire”

oui
Non /ésslmme de
formation

formation etle
transmet & [OF

OF étabii un evis au client,
envoi du programme de
formation

envoi de la feuille dinscription
attente stagiaire

les informations
les attentes du st

OF étabil et envole.

(hotels etc)
tagiaire

atiente stagiaire

mise & jour
du dossier ?

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

(OF étabii un devis au

process formation

mise & jour

du dossier ?

|voir process suivant

A
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PROCESSUS FORMATION : Process sur demande suivant catalogue

NOTA :

ice type de formation est plus destiné a
inos distributeur /réparateur ,

[Toutefais des clients (direct ESAB

fou non) ne faisant pas partie du réseau
ESAB peuvent y accéder

part 1

process Handicap

process
“"a la demande"

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

ok

process formation
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PROCESSUS FORMATION : Process sur f

si abandon de formation par le stagiaire avant la session

1 Comprendre les motifs de fabandon
2 rempir le tableau de dysfonctionnement
3l tabasy améfraton coni ol ndcasaare
4 archiver le dossi
5 reprendre oﬂnlact avec le stagiaire /client
rappor e alendror“catalogue”

ar rapport aux isponiités et

*

1 deiir 54 gi ien dun abandon o dune trrupton
régloment intérieur)
216 formeteut nforme le coordinateur Hiivotua
3leccordintourprand cotac avec o
o responsable sogre
4 defi los maiis dsban
5 romp o tableau de dysfonciomement
G rempi e laleau damsloraton contin i nécessaire
7 archiver le dos:
& reprendro contact avec le stagiaie fclont
ar rapport & nolre calendrier "catalogue’

par rapport aux disponibiltés client

LOF crée un
dossier pour le formateur et une
pochette stagiaire

déroulé dela formation
(OF disponible pd jours de
formations)

le formateur vellle 2 la signature de
Ia feuile démargement

ami parcours e formateur procéde

un test de
conaissance/compréhension
(nomé test théorique)
tcorrection

calcul de la
= mrncen foonE! e e

Ia formation se continue

e stagiaire remplie Ia fiche d'évaluation|
(eval a chaud)

I formateur remet un exemplaire de
réck afroid

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

|

le formateur fait:
‘compte rendu de formation

ments au coordinateur administratit

H

'O récupére et scanne les.
documens rempis par o siagare

1

LOF envole la facture
au financeur

s que
‘convention, programme, certicat de
TSalsaton. aiestaion de i de
stage, diplome, copie de la prise
en charge si OPCO.

1

e ct teur administratif controle
e Gossir et comple e archie

le formateur revoit s points de
blocage

e coordinateur formation
lcompite les éléments 1 fois par mois

|

OF envole une évaluation a frold
|de 1a formation aux financeurs de la
formaton enre 3 et mce

prés la formation

_

retour du financeur
action de la part de OF si
nécessaire

e E—

son auto
&valuation et transmet tous les docu

‘ part 2

formateur

coordinateur
‘administratit

stagiaire/client

direction ESAB

‘coordinateur
formation

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

ormation et facture

[voir process suivant

mise & our des tableaux
foration continu

suivi des réclamation
suivi des dysfonctionnements
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PROCESSUS DE RECLAMATION

entre 3 et 6 mois
aprés la formation
OF envoie une évaluation & froid
de la formation aux financeurs de la
formation

formateur voir process suivant

A la fin du stage /formation
le formateur remet un exemplaire de
réclamation a froid
au stagiaire

coordinateur
administratif

~

OF envoie un exemplaire de réclama I‘Orgar}isme de financement
tion a froid au stagiaire rempli I'évaluation a froid et la
transmet au coordinateur
administratif

direction ESAB

OF envoie un mail de reception
de réclamation a son initiateur

résolution de la réclamation

OF envoie un mail de traitement

de la réclamation a son initiateur
en indiquant
les actions menées

rF 4
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PROCESSUS FORMATION : Process recrutement formateur

RECRUTE
STANDAR
ESAB Fra

un département de
ESAB France sas
Identifie des besoins en

ENT

ce sas

afin de répondre
aux demandes des clients.

ESAB France sas
rédige la description de poste,
crée & place les annonces

i

PROCESS RH
ESAB France sas
le personnel est embauché, et occupe:
sa fonction

\

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

v

ESAB France sas
identifie un besoin client
en terme de formation
prend rendez vous avec I'OF
et l'informe I'OF de ce besoin.

'

La direction ESAB
organise une formation
de formateur si le
formateur en a besoin

le personnel fourni
son cv a 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 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

formateur

coordinateur
administratif

!

le
coordinateur administratif
regoit et archive les
documents

v

le
coordinateur administratif
forme le formateur
au processus formation

le
coordinateur administratif
inscrit le formateur dans la’
liste des formateurs

direction ESAB
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PROCESSUS ABANDON FORMATION

Inscription du stagiaire par sa société dite
requérante, les attentes du stagiaires ont
&t6 validées

OF établi
une convention de stage

abandon au moins
'semaines avant la formatiop

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

abandon dans les
semaines avant la formatiop

PROCESSUS FORMATION version 1.4 23 12 2025 DCL.potx

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

début de la formation

‘mation

~

OF établi
la facture comme ci la formation avait été effectuée a la société requérante
sauf en cas d'arrét de maladie , de justification valable ou cas de force
majeur.

_

le stagiaire se presente
bien a la formation

le formateur prévient le coordinateur
administratif et le coordinateur de

déroulé de la formation

le formateur constate I'abandon ou est
informé par le stagiaire de I'abandon bien

que le formateur ait essayer d'adapter la

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 I'abandon

3 Possibilités.

'abandon est justifé: arrét maladie, raisons familiales importantes, cas|
e 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 auprés de son
opco(dossier incomplet)

A8 _4

I'abandon est justifé: le stage ne correspond pas
aux possibilités du stagiaire
Dans I'hypothese d'une autre alternative , I'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 auprés de son
opco(dossier incomplet)

. _
' D

I'abandon n'est pas justifé par le stagiaire ou sa société
Ia formation sera facturée & la société requérante, comme si elle avait
eulieu dans sa totalité .

La société requerante se chargera des démarches auprés de son
opco(dossier incomplet)

A\ _4
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ESAB -

VICTOR" / THERMAL DYNAMICS" / TWECO" / ARCAIR" / EXATON" / STOODY" / ALCOTEC" / AMI'



