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CAHIER DES CHARGES DE LA FORMATION INTERNE

Raison sociale de I'Entreprise :
Intitulé précis de la qualification ou de Faction de formation suivie :

En vertu de I'art R. 950-4 du code du travail, les actions de formation financées par les employeurs en vue de
s'acquitter de I'obligation instituée par I'article L. 950-1 se déroulent conformément a un programme qui, établi
en fonction d'objectifs préalablement déterminés, précise les moyens pédagogiques et d'encadrement mis en
oeuvre et définit un dispositif permettant de suivre I'exécution de ce programme et d'en apprécier les résultats.

A ce titre, I'entreprise doit remplir le « cahier des charges de la formation interne » (document AGEFOS PME),
lorsque son propre service de formation met en ceuvre la formation ou encore lorsqu’elle dispose d’'un
organisme de formation ayant le méme n° de SIREN que son entité.

A noter : dans le cas ou un organisme de formation externe garde la maitrise de 'ensemble du déroulement
pédagogique, I'entreprise n’est pas tenue de fournir ce présent document, si la convention de formation (et le
programme de formation détaillé) signée entre I’entreprise et I'organisme de formation fait référence a la formation
réalisée en interne. En contrepartie, I'entreprise devra joindre au dossier la convention de formation, accompagnée
d’une attestation sur I’honneur de I'employeur certifiant de la co-construction de la formation.

OBJECTIFS
A lissue de la formation, le(s) salarié(s) sera(ont) capable(s) de ...

PROFIL DU OU DES STAGIAIRE(S)
Quel public est destiné a la formation en terme de compétence éventuellement
requise ou de poste de travail occupé pour suivre cette formation ?

SALARIE(S) CONCERNE(S)

Nom, Prénom Dispositif de formation principalement mobilisé
(contrat / période de professionnalisation, DIF,

action du Plan de formation)
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L’ENCADREMENT DE LA FORMATION

Il s’agit d’identifier le service de formation interne

Le service de formation interne assure :

O intégralité de la formation O une partie de la formation, avec maitrise par un organisme de
formation externe (..........ooooiiii i )
du déroulement pédagogique et des modalités d’évaluation

Intitulé de la Expériences Formation de

Nom du salarié formateur qualification en (nombre d'années) formateur

de I'entreprise Fonction rapport avec le entantque |dans le domaine ,
domaine enseigné formateur enseigné our | hon

LIEU DE LA FORMATION

Adresse du lieu dédié a la formation (en précisant s’il s’agit d’une salle de formation
disponible dans I'entreprise, ou d’une location de salle a I’extérieur, etc.)

DUREE DE LA FORMATION

La formation se déroule du .../.../...... au.../.../......
Durée en heure de la formation : ...............

MOYENS PEDAGOGIQUES
Il s’agit des moyens matériels de la formation : locaux (salles, ateliers),

supports de formation (manuels, matériel informatique, machines, vidéo, étude de cas, etc.)

MODALITE D’EVALUATION & DE SANCTION (contréle des connaissances)
Pour attester I’acquisition de la qualification, I’entreprise remettra au salarié a I'issue de la formation ....

O attestation de la qualification reconnue par convention collective nationale (CCN)
O attestation de stage

O certificat de qualification professionnelle

D0 AUIIES & et

SUIVI DE LA REALITE DE L’ACTION

Il s’agit d’identifier le service de formation interne

O original de I'attestation de présence
O copie des feuilles d’émargement signées par demi-journée et par stagiaire
D0 AUIIES & et
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‘ PROGRAMME DETAILLE

Intitulé de la phase ou du module Dates ou Lieu* (sur poste de Contenu détaillé du module
périodes travail ou hors lieu
de production)

*La formation est en principe dispensée dans des locaux distincts des lieux de production . Toutefois, lorsqu'elle comporte un enseignement pratique, ce dernier peut étre donné sur les lieux de production. Dans
ce cas, il est rendu compte au comité d'entreprise ou aux délégués du personnel ou, a défaut, a la commission mentionnée a I'article R. 950-18 des mesures prises pour que l'enseignement ainsi donné réponde
aux conditions fixées au premier alinéa ci-dessus. D’autre part, la formation en situation de production, réalisée sous la responsabilité du formateur, doit étre préalablement établi, notamment en termes de durée,
de positionnement des séquences de formation, de conditions d’observation et de suivi pédagogique.

SIGNATURE

Employeur Responsable du Service de Formation de l'entreprise Organisme de formation externe principal (s'ily a lieu)

Salarié(s)*, le cas échéant Tuteur** (signature facultative)

* Le(s) salarié(s) doi(ven)t impérativement avoir pris connaissance du programme de formation préalablement établi.
** Un tuteur peut étre désigné pour accompagner dans l'entreprise le salarié en contrat ou période de professionnalisation. Dans ce cas, sa fonction de tuteur est bien distinct des missions du formateur.

© AGEFOS PME 2007 - 01/03/07 — O7P2-3. Modalités de mise en oeuvre de la formation interne.



Ao (o i grlia) wast Al

i laliial Al i 130 Y) adlal Bésy Y o ail) malipall o e ol sedligal) g 500e
¢pasla)) (o et Ml pegall WS )0 e iS5 4l lea s ABeliS (g 1 i il all

Al claglaa Y
(I o
(A ) paaddl)
daddl) & i 23
Ak ol

Ao i) claliay) paas L) Ll

d fay) dy 0

Al ZLiay)

AV ) gl

Windows s sl

Word ge saill zllas

Excel 4ubuall Jglaall

Access <lilall x| ¢

Powerpoint 48l a5 )

Photoshop < s 51 sl

Flash (i

Front page g <yl

Visual Basic 4yl daa

L) - Jalatl)

Net Sauport &) saw i alaa

dalad) gal yall ¥

AY) ae el 5 Juaiy!

Tl £ L (5 53 ga Jaladl

Ca ) 5l 3,0

a9l ucans

S L) Yl delua

2a’ g dvandadl) Jila gl alae)

)l

gLyl 5 il

il

sl

Ll i)

www.hrdiscussion.com



fay) 40

Gl

Ao gia

e

o gliay)

:\_\AJJJ:IM :\_\Luj\ 'EJ\JJ

Al LYY

A ) Agial) arenal

ool il Gl a5

Caall 500

2l LY Ly

daall Ay

a8l

Jaydadl)

C'_a\.da}d\ c\j H-’ﬁ

FIINIEFER]

. S “ * .“

Jesd) 53509 5 eliy

Laadlal) 3,50 5 sl

oSall gy S

Sl e

aadll L) Al

s siaall Jilas

il 5 adadl) s

clelaay) 5,1

Aaal) 48 a1 Gl

daaads gl oLl

Badxiall Chfe KAl

=Y sl

sl 35358

)\l 4US

Jaall (S anlats

oSl Cilad

www.hrdiscussion.com




PHIA La DRH mutualisée de Sophia Antipolis
CAHIER DES CHARGES DE LA FORMATION

1. CONTEXTE
Donner les informations de ’entité concernée par la formation, les éléments de sa
politique, et/ou de son organisation a prendre en compte dans le cadre du projet
de développement dont il est ici question.
2. FINALITE DE LA FORMATION
Décrire le projet de développement et indiquer le but de la formation (résoudre un
dysfonctionnement, accompagner un investissement...)
3. POPULATION
Préciser le nombre de personnes concernées, leur fonction, leur niveau actuel de
compétence dans le domaine
4. OBJECTIFS DE LA FORMATION (= logique de développement des compétences
définie en échelle de compétences)

Enoncer ce que les formés doivent étre capable de faire a 'issue de la formation

4a. RESULTATS OPERATIONNELS ATTENDUS (Sensibilisation,
Appropriation, Conception)

Donner des exemples précis et concrets de situation de travail
(améliorer, mettre en place, développer...)

4b. INDICATEURS DE MESURE (= validation des compétences / efficacité
de la formation décrites en démarches observables)

Préciser les moyens permettant d’apprécier ’atteinte de ces objectifs

5. DATES ET LIEUX

Disponibilités des formés, nombre de stagiaire maximum pouvant étre dégagés



6. DOCUMENTS A FOURNIR LORS DE L’OFFRE

- Le projet pédagogique et les objectifs visés.

- Les méthodes pédagogiques

- le programme destiné aux participants (par e-mail si possible)

- La méthode d’évaluation des acquis de la formation

- Les références de |’organisme

- Les CV des formateurs

- Devis détaillé : le nombre de jours, le colt forfaitaire pédagogique journalier

- Un plafond journalier a été fixé pour les remboursements des trajets et frais de
vie du formateur. Il s’éléve a 300 euros pour 1 jour de formation, a 550 euros pour
2 jours (+150 euros par jour supplémentaire), sur justificatifs.

7. PROPOSITION PEDAGOGIQUE

Nous attendons une animation dynamique permettant une attention et une
participation optimale de la part des participants, et une disponibilité de
[’animateur ’amenant a répondre aux demandes individuelles des participants.
L’organisme s’engage a fournir les supports de cours et un bilan global de
formation, qui comprendra une évaluation des acquis, un résumé des échanges du
groupe, un mémo récapitulatif de préconisations (pour diffusion) et
éventuellement les besoins complémentaires des participants

Remarque : U'intervenant chargé des formations, viendra a chaque session avec
son propre outil de travail.

8. SELECTION DE I’OFFRE
L’analyse des offres s’effectuera a travers l’étude des 2 critéres suivants :

70 % - Valeur technique de ’offre
Compréhension du cahier des charges
Adéquation proposition / objectifs
Pertinence de la réponse et innovation dans la conception
Adéquation durée
Flexibilité pour construire des cas spécifiques
Compétences des intervenants
Qualité du dispositif d'évaluation des acquis et de restitution du bilan
pédagogique
30% - Prix



Note importante :

Des négociations et/ou auditions pourront étre organisées avec les 2/3 meilleures
propositions, afin d'en optimiser les démarches d’analyse.

9. ENGAGEMENT DE SATISFACTION

A la fin de chaque session, le service formation envoie un questionnaire de
satisfaction aux participants.

Une synthése des réponses, établie par le service formation, donne lieu a une
analyse et a des mesures correctives éventuelles, pour lesquelles le prestataire de
formation est sollicité.
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OPCA 3+ Définir et formaliser
le programme de formation

Pour étre finangable sur les fonds de la formation professionnelle continue (autrement dit « imputable »),

une action de formation doit étre réalisée conformément a un programme écrit (article L. 6353-1 du Code

du travail) qui doit notamment préciser :

- les objectifs préalablement déterminés, en particulier concernant les compétences et/ou connaissances
que la formation permet d’acquérir,

- les moyens pédagogiques, techniques et d’encadrement mis en ceuvre,

- le dispositif de suivi et d’évaluation prévu.

Selon 'action envisagée, le programme de formation est établi par 'organisme de formation (action externe)

ou par I'entreprise elle-méme. Il doit impérativement étre remis au stagiaire avant son inscription définitive

(article L. 6353-8 du Code du travail).

Un programme de formation doit ainsi comporter au minimum les mentions suivantes

% Objectif(s)

Il s’agit d’expliciter le but précis a atteindre par le stagiaire, notamment en termes de compétences ou
de qualification a acquérir, que la formation soit sanctionnée ou non par un titre, un diplébme ou un certificat
de qualification professionnelle (CQP).

Exemples de formalisation

A l'issue de la formation, le stagiaire sera capable de :

Olire et analyser les documents comptables et financiers d’une entreprise

[ conduire une pelle hydraulique pour réaliser des travaux d’extraction

[ découper a plat des plaques de carton ondulé

[ assurer la maintenance d’une presse & compression du bois

Ou encore : « L'objectif de cette formation est d’'amener le stagiaire a maitriser les différentes techniques de vente. »

% Public

Pour toute action, il convient de définir :
>> |e public concerné (catégories, fonctions, poste de travail ou formation « tous publics »),
>> |les conditions d’acces (pré requis, niveau requis, absence de connaissances préalables nécessaires...)
pour suivre le programme.

% Duree

Le programme doit préciser la durée de I'action, sa répartition dans le temps, ainsi que les dates de début
et de fin. Le déroulement de 'action peut étre présenté sous la forme d’un calendrier ou d’un planning.

Exemples de formalisation

L’action « Encres et couleurs » sera d’'une durée de 50 heures, réparties comme suit :
20 heures en année N et 30 heures en année N+1.
Date de début : ..o Date de fin:

% Moyens pédagogiques, techniques et d'encadrement —

Sont a décrire :
>> les éléments matériels de la formation (supports pédagogiques et techniques, salles de formation,
équipements divers, documentation, outils pédagogiques...),

OPCA 3+ - Définir et formaliser le programme de formation 1/2



Définir et formaliser le programme de formation

>> les compétences techniques, professionnelles pratiques ou théoriques des formateurs en rapport avec
le domaine de connaissances concerné et ayant la capacité a transmettre leurs connaissances.

Exemples de formalisation
Moyens pédagogiques et d’encadrement mis en ceuvre :

[ séances de formation en salle [ dossiers techniques remis aux stagiaires
[ études de cas concrets O paper-board

O exposés théoriques [ caméscope

jeux de roles [ film vidéo

La formation sera assurée par M./Mme ......coccouunnneee. , conducteur/trice de machine depuis 15 ans.

* Contenu =

Le contenu détaillé de la formation doit étre en cohérence avec les objectifs et faire apparaitre de facon
exhaustive les différentes phases théoriques et pratiques du stage.

Exemples de formalisation

Formation « Qualité d’'impression en offset » (50 heures)
[ Parametres influant sur la qualité d'impression en offset (20 heures)
- les supports*
- l'encre*
- les plagques*
- le pré-presse*...
[ Mesure de la qualité d’'impression en offset (20 heures)
- la notion de la densitométrie*
- la densité*
- I'élargissement des points de trame*
- la superposition des couleurs*...
I Notions de colorimétrie (10 heures)
- les représentations graphiques de la couleur*
- le suivi colorimétrique’...
* contenus a détailler

< Suivi et evaluation

Doivent également étre précisés dans le programme les moyens permettant :
>> de suivre I'exécution de I'action (responsabilité de I'organisme de formation ou de I'entreprise
en cas de formation interne), a 'aide de documents tels que rapports ou mémoires, comptes-rendus,
feuilles de présence émargées par les stagiaires...,
>> d’en évaluer les résultats (responsabilité de I'entreprise ou de I'organisme de formation), afin
de déterminer si le stagiaire a acquis les connaissances ou les gestes professionnels visés.

Exemples d’outils d’évaluation a mettre en ceuvre pendant ou au terme de I’action

[ Questions orales ou écrites (QCM...) [ Dossiers & réaliser

[ Mises en situation [ Produits types & fabriquer

O Fiches d’évaluation [ Entretien avec un jury professionnel
A savoir :

+ ©Cabinet Boumendil e Consultants/Diagraphe

>> Toute précision complémentaire permettant une meilleure compréhension de I'action de formation
peut étre utilement ajoutée.
Q‘Pour aller >> e programme de formation doit étre remis au stagiaire avant son inscription en formation : pour
T plus Loin attester de cette remise, il peut étre signé par le salarié formé, le responsable hiérarchique et le tuteur

ey ou le formateur.
Téléchargez sur

le site Internet
d’OPCA 3+ A lissue de la formation : remise obligatoire d’une attestation

la fiche modéle . ) . . . . , ) L

Aesiaiien @ i Une « attestation de fin de formation » doit étre remise au stagiaire par I'entreprise en cas de formation interne.

A - Elle mentionne les objectifs (exprimés de maniére opérationnelle), la nature et la durée précise de I'action, ainsi que les
‘ résultats de I'évaluation des acquis de la formation si une telle évaluation est prévue par le programme de formation.

Edition 06/2012 - Réf. EXT-201206-MTH.DFPF-FT.027

H
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Exemple d'un cahier des charges d'une formation

Cahier des charges pour I'organisation de modules
« Initiation & I'élaboration d'un plan de formation »

I. Contexte justifiant I'action de formation

Les organisations et travailleurs du secteur non-marchand sont nombreux & ressentir le désir et la
nécessité d'accroftre leurs savoirs et leurs compétences, de développer leur potentiel humain, de partager
leurs difficultés et leurs inferrogations. La formation, entendue au sens large, est un des moyens pour
rencontrer ces souhaits. Dans les institutions, elle n'est pas seulement I'affaire d'individus, mais également
I'enjeu d'un collectif qui poursuit un objet social. Trop souvent encore, les initiatives de formation se
prennent de maniére disparate, sans faire partie d'un projet commun et concerté.

Cest pourquoi les partenaires sociaux gérant les différents Fonds sociaux du secteur non marchand ont
décidé de sensibiliser les secteurs au plan de formation. Certaines organisations pratiquent déja cette
démarche. Les partenaires sociaux souhaitent cependant I'étendre. Ils prévoient par conséquent des moyens
pouvant aider les institutions - selon leur rythme et leurs possibilités - a élaborer un plan de formation.

Les moyens envisagés pour le moment sont les suivants :

1. La diffusion d'une BROCHURE présentant les étapes d'élaboration d'un plan de formation et d'un DVD
montrant des équipes du secteur non marchand dans I'une ou l'autre des phases du plan de formation

2. La FORMATION DE TRAVAILLEURS : les Fonds souhaitent organiser un module « Initiation a I'élaboration
d'un plan de formation» pour les professionnels intéressés par la démarche et par sa mise en oeuvre au
sein de leur organisation. C'est l'objet du présent cahier des charges.

3. Une AIDE EXTERIEURE : des Fonds vont proposer un soutien financier pour le recours d un appui extérieur.
Celui-ci accompagnera l'organisation aux moments clés de |'élaboration du plan de formation

4. Progressivement a partir de 2009, une « BOITE A OUTILS » proposera des techniques pour permettre de
réaliser chacune des étapes en fonction des réalités des services.

5. Suite a I'évaluation d'une premiere série de modules d'initiation, et selon les demandes, des modules
d'approfondissement seront envisagés.

IT) Présentation de I'association

Suite a l'accord interprofessionnel du 18 novembre 1988 instaurant une cotisation obligatoire prévoyant
« des initiatives pour I'emploi et la formation des groupes & risque », les Commissions paritaires du Non-
Marchand ont progressivement créé, par Convention collective de Travail (CCT), des Fonds sectoriels ayant
notamment des objectifs liés a la formation.

L'APEF - association paritaire pour 'emploi et la formation - regroupe les organisations d'employeurs et de
travailleurs siégeant dans les fonds de sécurité d'existence du secteur non marchand francophone et
germanophone, afin de coordonner et d'amplifier leurs actions, notamment dans le domaine de la formation
et/ou de la création d'emplois.

Plus d'infos sur www.apefasbl.org

III. Contribution attendue du module d'initiation

Objectifs généraux :

1. S'approprier une logique globale et une méthodologie permettant I'élaboration d'un Plan de formation
basé sur les besoins en compétences individuelles, collectives et organisationnelles

2. Prendre connaissance des étapes du Plan de formation afin de pouvoir les transposer et les adapter a
leur organisation respective

3. Disposer d'outils pratiques permettant la mise en place d'un Plan de formation

4. Etre conscient de larticulation et des implications de la formation avec les autres stratégies de
I'organisation

! Extrait de la boite & outils (fiche n25) du Plan de Formation. APEF asbl. Septembre 2009. www.apefasbl.org




5. Concevoir le Plan comme une démarche concertée avec les différents acteurs, et disposer d'outils de
base en communication essentiels au bon déroulement de cette concertation.

Objectifs spécifiques

1. 1ére journée - objectiver le cadre de I'organisation (étape 1 du Plan) : analyse du cadre Iégal (statuts,
missions, réglementations, projet pédagogique, etfc.) et analyse organisationnelle (acteurs en présence,
pratiques de formation, moyens humains et matériels...).
2. 2éme et 3eme journées : établir un diagnostic sur les besoins en compétences et sur les besoins en
formation (étapes 2 et 3) et se concerter pour y parvenir (étape 4) :
i. l'analyse stratégique de I'organisation (projets de changement ou d'investissement,
évolution des métiers, analyse des dysfonctionnements)
ii. les outils de base en communication essentiels a la concertation
iii. la concertation sociale et le Plan de formation : Délégation syndicale, Comité pour la
Prévention et la Protection au Travail (CPPT), Conseil d'entreprise. Une intervention (1
heure maximum) de I'APEF est prévue a ce sujet au cours de la 3°™ journée
iv. en fonction de l'intérét des participants : développement de I'approche par profils de
fonction, référentiels de compétences, bilan de compétences...
2. 4éme journée - comment opérationnaliser et mettre en ceuvre le Plan de formation (étapes 5 et
6):
i. formulation d'un cahier des charges, estimation des moyens nécessaires, exploration
du marché de la formation
ii. suivi individualisé des projets des participants pour préciser les étapes du Plan de
formation a approfondir dans leur organisation. Selon les modalités décidées par les
Fonds Sociaux de formation, les organisations peuvent bénéficier d'un
accompagnement extérieur de minimum 12 heures pour les aider a construire leur Plan
de formation. A ce sujet, des permanents APEF et Fonds interviendront a la 3eme
journée pour expliquer les modalités d'octroi de bourses selon les secteurs.

IV. Public visé

Les personnes visées plus particuliérement sont les PROFESSTONNELS des PETITES ET MOYENNES ORGANISATIONS
(moins de 50 travailleurs, et en moyenne de 20 a 25).

Ils sont soit déja chargés des questions de formation par leur fonction ou par intérét, ou envisagent de
I'étre. La participation ne sera donc pas réservée a des fonctions du type coordinateur pédagogique ou
cadre.

V. Modalités d'organisation
DUREE : La durée de la formation est de 32 heures? (4 journées de 8 heures). Elle se déroule de Sh a 17h.
NOMBRE DE PARTICIPANTS : Minimum 6 - maximum 15 par module.

PERIODE DE REALISATION ET LIEUX DE FORMATION

A partir de janvier 2006, des modules ont été organisés en différents lieux de la Communauté Frangaise.
L'objectif est de poursuivre I'opération tant que la demande des organisations subsiste.

VI. Information et inscriptions

*  L'APEF se charge de récolter les inscriptions et de communiquer a I'opérateur, avant le début de la
formation, la liste des inscriptions en mentionnant les coordonnées des personnes et le secteur
dont elles ressortent.

*  La formation sera gratuite pour les participants.

+ Les opérateurs seront informés par |'APEF des procédures a suivre pour les employeurs qui
demanderont le bénéfice du Congé éducation payé.

* Les permanents de I'APEF concernés se répartiront une participation et une présence aux modules
des différents opérateurs avec l'objectif de saisir les réactions du public formé face a
I'élaboration d'un plan de formation. Cette participation ne constitue pas une démarche d'évaluation.

Z Cette durée permet I'accés au Congé Education Payé.



VII. Préparation et évaluation de |'action entre les opérateurs et I'APEF

Une réunion d'évaluation par opérateur est a prévoir.

Une rencontre sera organisée avec les différents formateurs pour faire le point aprés une
premiere série de cycles. Cette évaluation permettra de réorienter certaines modalités mais
également d'envisager des modules d'approfondissement et de réorienter les autres types d'aide
(appui extérieur, bofte a outils...)

En fin de formation, il est demandé & l'opérateur de soumettre aux participants une fiche
d'évaluation de la formation (fiche évaluation) et de transmettre a I'APEF une liste des présences.

VIII. Présentation de |'organisme et des formateurs

Il est demandé a I'organisme d'expliciter en quoi il peut se justifier d'une expérience significative dans ce
type de formation. De la méme maniére il est demandé de préciser quels sont le(s) formateur(s) pressentis
et d'en communiquer leur curriculum vitae.

IX. Aspects financiers

Il est demandé de préciser les colits, pour les postes suivants, hors et avec TVA, et les postes exemptés de
TVA et d'expliciter la composition de ces colts ;

Postes Montant HTVA Montant TVAC
Ou exemption

FORMATION

Colits des prestations pour un cycle de 32 heures (4 journées)

Colit de la participation du(des) formateur(s) d la demi-journée
d'évaluation (si elle a lieu)

Documents da remettre d chaque participant

LOGISTIQUE

Frais de déplacement des formateurs, par kilométre

AUTRES FRATS

X) Procédure de sélection

L'opérateur précisera comment il compte rencontrer les objectifs attendus (cf. III) par le module,
sur le plan du fond et de la forme, la méthodologie et les supports écrits, la présentation de
I'organisme, les formateurs et les aspects financiers.

Un comité interne de sélection prendra les décisions dans le mois qui suit la date limite de dépdt
des candidatures. Les critéres principaux de sélection sont : engagement a respecter le cahier des
charges, avoir un formateur ayant une expérience professionnelle dans le domaine des plans de
formation, expérience du secteur non-marchand, par priorité relevant du secteur associatif ou
public.

Une convention sera signée entre I'APEF et chacun des opérateurs de formation sélectionnés
précisant les engagements respectifs des parties, les dates et lieux, clauses d'annulation et les
modalités financiéres.
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Cahier des charges de la demande de formation
Norme AFNOR

CAHIER DES CHARGES D’UNE DEMANDE DE
FORMATION

Pour qu’un enseignant puisse répondre correctement a une demande de formation, il doit
avoir a sa disposition un certain nombre d'informations quant a I'entreprise demandeuse,
aux personnes a former, aux objectifs visés. En effet, la qualité de la prestation est
largement tributaire de la qualité de la demande.

Le cahier des charges de la demande est le document qui exprime les besoins de
formation et les contraintes du demandeur.

Vous pouvez vous en inspirer comme un guide d’entretien lors de vos contacts avec des
clients industriels ce qui vous aidera lorsque vous rédigerez le programme de formation.

PRESENTATION DE L’ENTREPRISE

Nom et adresse de I’entreprise :

Effectif et répartition du personnel par catégorie :

Meétiers de I’entreprise :

Convention collective :

Les projets de I’entreprise notamment ceux qui la conduisent a demander la formation :

Documents internes permettant d’éclairer la demande (projet d’entreprise, manuel qualité, audit
interne, méthodes et procédures internes, fiche de poste ) :

ORGANISATION DE LA FORMATION DANS L’ENTREPRISE

Service demandeur de cette formation :
Interlocuteur pour ADEQUATION :
Organigramme :

Décideur en matiére de formation :
Autres parties prenantes :

Habitudes en matiere de formation :

LA FORMATION DEMANDEE

Enjeux de cette formation pour I’entreprise :

Compétences visées au poste de travail :

Réflexions antérieures a la demande (groupe de travail, audit, etc...) :

Recommandations du demandeur sur le programme (points clés ou contraintes spécifiques) :
Exigences relatives a I’enseignant :

Modalités pédagogiques souhaitées :

Centre de formation déclaré en préfecture du ARONE :n = 62 38 02361 38 « Code APE.: D04 0= S.LAET 413432 204 00013 « A.CS. GRENDBLE : 413 432 204 » S.A.0L. au canilal de 8 000 Evros




Cahier des charges de la demande de formation
Norme AFNOR

R SO, POPULATION CONCERNEE
H[IE']UH'”UN Titre du poste :
: Profil des emplois :

Niveau hiérarchique :
Nombres de personnes concernées :
Niveau de formation initiale:
Caractéristiques ayant un impact sur la formation (age, origine, ancienneté .....) :
Stages déja suivis :
Mode de désignation des participants :
Motivation des participants :

L’ORGANISATION DE LA FORMATION

Contraintes de déroulement de la formation liées a ces emplois (planning, contraintes de
production, tps partiels) :

Période de réalisation de la formation :

Lieu :

Moyens particuliers mis a disposition de I’enseignant :

Participation d’intervenants de I’entreprise :

Interlocuteurs pour la logistique de la formation :

Information des participants (objectifs, résultats attendus, mode de communication ) :

EVALUATION DE LA FORMATION

Résultats opérationnels attendus en situation de travail :

Comment et par qui seront mesurés la satisfaction des stagiaires :
Comment et par qui seront mesurés les effets au poste de travail :
Actions correctives ou de pilotage souhaitées en cours de la formation :

FORMATIONS COMMANDE DE LA FORMATION

Date de retour de la proposition :

Autres organismes contactés :
CONTINDES Criteres de sélection des centres de formation :

Conditions d’achat :

DES METIERS

INDUSTRIELS

contact@adequation.tm.fr
6l : 04 76 88 82 T4
Fax : 09 57 11 22 78
Les Opalines « 38700 Le SAPPEY

www.adequation.tm.fr Gentre de formation déciard en préfecture du ARONE :n = 82 38 02361 50 o Code ARE.: 004 £n= S.LAET 413432 04 00019 » A.C5. GRENOBLE : 413 432 204 » S.0.0L. au camital de B 000 Euros



