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1. Objet
Le présent document définit les modalités de sélection, de qualification, d'évaluation et de suivi des fournisseurs et prestataires externes d'ADJAN CONSULTING.
L'objectif est de garantir que les produits et prestations achetés contribuent à la qualité des services délivrés aux clients et répondent aux exigences de la norme ISO 9001:2015.
2. Champ d'application
Cette procédure s'applique à l'ensemble des fournisseurs ayant une incidence sur la qualité des prestations, notamment :
• les formateurs externes ;
• les organismes partenaires ;
• les prestataires informatiques ;
• les éditeurs de logiciels ;
• les imprimeurs ;
• les prestataires de location de salles ;
• les fournisseurs de matériel pédagogique.
3. Critères de sélection
Avant toute collaboration, chaque fournisseur est évalué selon les critères suivants :
• compétences techniques ;
• expérience professionnelle ;
• références ;
• qualifications ou certifications ;
• respect des exigences réglementaires ;
• réactivité ;
• capacité à respecter les délais ;
• qualité des prestations ;
• stabilité de la relation commerciale.
Pour les formateurs, les critères suivants sont également pris en compte :
• expérience pédagogique ;
• expertise métier ;
• qualité des animations ;
• résultats des évaluations stagiaires ;
• capacité d'adaptation ;
• maîtrise des outils pédagogiques.
4. Qualification des fournisseurs
Tout nouveau fournisseur fait l'objet d'une qualification préalable comprenant :
• collecte des informations administratives ;
• vérification des compétences ;
• analyse des références ;
• validation par la Direction.
Le fournisseur est ensuite inscrit dans le registre des fournisseurs qualifiés.
5. Suivi des performances
Les fournisseurs sont évalués au minimum une fois par an.
L'évaluation prend en compte :
• qualité des prestations ;
• respect des délais ;
• conformité des livrables ;
• réactivité ;
• communication ;
• satisfaction des équipes ;
• satisfaction des clients lorsque le fournisseur intervient directement.
6. Évaluation annuelle
Chaque fournisseur reçoit une note sur 50.
	Critère
	Pondération

	Qualité des prestations
	30 %

	Respect des délais
	20 %

	Réactivité
	15 %

	Communication
	10 %

	Compétences techniques
	15 %

	Satisfaction globale
	10 %


Classification :
40 à 50 : Fournisseur stratégique
30 à 39 : Fournisseur performant
20 à 29 : Fournisseur sous surveillance
Moins de 20 : Plan d'actions ou arrêt de la collaboration
7. Registre des fournisseurs
	Fournisseur
	Catégorie
	Date de qualification
	Dernière évaluation
	Note
	Statut

	Damien Guillaume Bonin
	Formateur
	13/02/2025
	18/11/2025
	49
	Qualifié

	Coralie Begeot
	Formateur
	01/09/2025
	11/05/2026
	48
	Qualifié

	Frederic Rogé
	Formateur
	À compléter
	31/03/2026
	50
	Qualifié

	Tanguy Frebourg
	Informatique
	À compléter
	
	48
	Qualifié


8. Gestion des écarts
Lorsque les résultats d'un fournisseur deviennent insuffisants, plusieurs mesures peuvent être décidées :
• entretien avec le fournisseur ;
• demande d'actions correctives ;
• accompagnement ;
• réévaluation ;
• suspension temporaire ;
• retrait de la liste des fournisseurs qualifiés.
Toute décision est validée par la Direction.
9. Réévaluation
Une réévaluation est réalisée :
• chaque année ;
• après une non-conformité majeure ;
• après une réclamation importante ;
• lors d'une évolution significative des prestations.
Les résultats sont présentés lors de la Revue de Direction.
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