ADJAN CONSULTING
DESCRIPTIONS DE POSTE, RESPONSABILITÉS ET COMPÉTENCES
Document du système de management de la qualité – ISO 9001
1. Objet du document
Le présent document formalise les responsabilités, autorités, compétences attendues et contributions au système de management de la qualité des fonctions figurant dans l’organigramme d’ADJAN CONSULTING. Il vise à garantir une répartition claire des rôles, une compréhension partagée des responsabilités et la continuité des activités.
Les descriptions ci-après constituent un cadre de référence. Elles peuvent évoluer en fonction de l’organisation, des besoins de l’entreprise, des exigences réglementaires et des objectifs définis par la Direction.
2. Gestion documentaire
	Référence
	ADJ-SMQ-RH-01
	Version
	1

	Date d’application
	01 / 07 / 2026
	Pilote
	Direction

	Rédacteur
	Anaïs ROBEZ
	Approbateur
	Président

	Périmètre
	ADJAN CONSULTING
	Diffusion
	Interne




DESCRIPTION DE POSTE
PRÉSIDENT
	Titulaire
	Adrien JANNEL

	Rattachement
	Gouvernance de la société

	Référence
	ADJ-SMQ-RH-01

	Version / date
	Version 1 – 01 / 07  / 2026


Finalité du poste
Définir les orientations stratégiques d’ADJAN CONSULTING, assurer le pilotage global de l’entreprise et garantir la disponibilité des ressources nécessaires à la performance, à la conformité et à l’amélioration continue de l’organisation.
Responsabilités principales
Définir la stratégie, les orientations et les objectifs de l’entreprise.
Définir, porter et communiquer la politique qualité ainsi que les objectifs associés.
Veiller à la cohérence entre les orientations stratégiques, les besoins des clients et le système de management de la qualité.
Arbitrer les priorités et allouer les ressources humaines, financières, techniques et organisationnelles nécessaires.
Suivre la performance économique, commerciale, opérationnelle et qualitative de l’entreprise.
Présider ou valider les revues de direction et les décisions d’amélioration qui en découlent.
S’assurer de la prise en compte des exigences légales, réglementaires, contractuelles et applicables aux activités de formation.
Valider les évolutions majeures de l’offre, de l’organisation, des processus et des partenariats.
Représenter la société auprès des partenaires, clients, institutions et parties intéressées stratégiques.
Promouvoir une culture orientée client, qualité, maîtrise des risques et amélioration continue.
Compétences et connaissances attendues
Vision stratégique et capacité de décision.
Pilotage économique et organisationnel.
Leadership, communication et conduite du changement.
Connaissance des enjeux de la formation professionnelle et de son environnement.
Compréhension des principes de management de la qualité et de l’approche par les risques.
Capacité d’analyse, d’arbitrage et de gestion des priorités.
Autonomie et niveau d’autorité
Dispose de l’autorité nécessaire pour engager la société, définir les orientations, valider les objectifs, affecter les ressources et arbitrer les décisions relevant de la gouvernance.
Principales interfaces
Associé, Coordinateur pédagogique, équipe commerciale, formateurs, clients, partenaires, prestataires et organismes externes.
Contribution au système de management de la qualité
Garantit l’efficacité du système de management de la qualité, l’intégration des exigences qualité dans les activités, la disponibilité des ressources et la promotion de l’amélioration continue.
Prise de connaissance
Le titulaire reconnaît avoir pris connaissance de la présente description, de son périmètre de responsabilités, des compétences attendues et de sa contribution au système de management de la qualité. Il s’engage à respecter les procédures applicables et à contribuer à l’amélioration continue d’ADJAN CONSULTING.
	Le titulaire du poste
	La Direction

	Nom : Adrien JANNEL
	Nom : Adrien JANNEL

	Date :
	Date :

	
Signature :


	
Signature :






DESCRIPTION DE POSTE
ASSOCIÉ
	Titulaire
	Eliot WEISHAUPT

	Rattachement
	Gouvernance de la société / en lien avec le Président

	Référence
	ADJ-SMQ-RH-01

	Version / date
	Version 1 – ____ / ____ / ______


Finalité du poste
Contribuer aux orientations stratégiques et au développement d’ADJAN CONSULTING, apporter son expertise à la gouvernance et soutenir les projets structurants de l’entreprise.
Responsabilités principales
Participer à la réflexion et aux décisions relatives aux orientations stratégiques de l’entreprise.
Apporter un regard critique et des recommandations sur les projets de développement, les investissements et les partenariats.
Contribuer à l’identification des opportunités, risques et enjeux susceptibles d’avoir un impact sur l’activité.
Soutenir le développement du réseau, des partenariats et des relations institutionnelles ou économiques.
Participer, selon les besoins, au suivi des résultats et des indicateurs stratégiques.
Contribuer à la cohérence des décisions prises avec les objectifs de pérennité, de performance et de satisfaction des parties intéressées.
Appuyer le Président dans les réflexions ou arbitrages relevant de la gouvernance.
Compétences et connaissances attendues
Compréhension des enjeux stratégiques, économiques et organisationnels.
Capacité d’analyse et de prise de recul.
Connaissance de l’écosystème de l’entreprise et de ses marchés.
Capacité à développer et entretenir un réseau professionnel.
Aptitude à formuler des recommandations et à contribuer à la prise de décision.
Discrétion et respect de la confidentialité.
Autonomie et niveau d’autorité
Contribue aux décisions relevant de la gouvernance dans le respect des statuts, des délégations et des arbitrages du Président. N’exerce pas d’autorité hiérarchique opérationnelle sauf délégation formalisée.
Principales interfaces
Président, responsables opérationnels, partenaires stratégiques et parties intéressées externes.
Contribution au système de management de la qualité
Contribue à la prise en compte des enjeux, risques, opportunités et attentes des parties intéressées dans les orientations de l’entreprise.
Prise de connaissance
Le titulaire reconnaît avoir pris connaissance de la présente description, de son périmètre de responsabilités, des compétences attendues et de sa contribution au système de management de la qualité. Il s’engage à respecter les procédures applicables et à contribuer à l’amélioration continue d’ADJAN CONSULTING.
	Le titulaire du poste
	La Direction

	Nom : Eliot WEISHAUPT
	Nom : Adrien JANNEL

	Date :
	Date :

	
Signature :


	
Signature :






DESCRIPTION DE POSTE
COORDINATEUR PÉDAGOGIQUE
	Titulaire
	Thibault JACQUES

	Rattachement
	Président

	Référence
	ADJ-SMQ-RH-01

	Version / date
	Version 1 – ____ / ____ / ______


Finalité du poste
Piloter et coordonner la conception, la préparation, la réalisation et l’évaluation des actions de formation afin de garantir leur pertinence, leur conformité et leur qualité pédagogique.
Responsabilités principales
Analyser les besoins exprimés par les clients et contribuer à leur traduction en objectifs pédagogiques opérationnels.
Concevoir, adapter, formaliser et mettre à jour les programmes, déroulés, contenus, supports et modalités d’évaluation.
Veiller à la cohérence entre les besoins identifiés, les objectifs, les méthodes pédagogiques, les moyens mobilisés et les évaluations.
Planifier et coordonner les actions de formation en lien avec les équipes commerciales, les formateurs et les clients.
Identifier, sélectionner et accompagner les formateurs internes ou externes en vérifiant l’adéquation de leurs compétences avec les prestations confiées.
Transmettre aux intervenants les informations nécessaires à la bonne réalisation des formations.
Veiller à la disponibilité et à la conformité des ressources pédagogiques, techniques et documentaires.
Superviser le suivi pédagogique, les évaluations des acquis, les bilans et les retours de satisfaction.
Analyser les résultats, réclamations, difficultés et écarts à caractère pédagogique et proposer les actions correctives ou d’amélioration adaptées.
Assurer la traçabilité des étapes de conception et de développement des nouvelles formations ou des évolutions significatives.
Participer à la veille pédagogique, réglementaire, technologique et métier.
Contribuer à la préparation des audits et à la mise à disposition des preuves relevant du périmètre pédagogique.
Compétences et connaissances attendues
Ingénierie de formation et ingénierie pédagogique.
Maîtrise des méthodes d’analyse des besoins et de formulation des objectifs pédagogiques.
Conception de programmes, séquences, supports et dispositifs d’évaluation.
Connaissance de la réglementation de la formation professionnelle et des exigences Qualiopi applicables.
Capacité de coordination, de planification et d’animation d’un réseau de formateurs.
Maîtrise des outils numériques et pédagogiques utilisés par l’organisme.
Analyse des résultats, résolution de problèmes et amélioration continue.
Rigueur documentaire, organisation, communication et sens du service client.
Autonomie et niveau d’autorité
Peut demander la correction ou la mise à jour d’un contenu, d’un support ou d’une modalité pédagogique non conforme. Peut alerter la Direction et proposer le report d’une action lorsque les conditions nécessaires à sa qualité ne sont pas réunies.
Principales interfaces
Président, commerciaux, formateurs, clients, apprenants, prestataires pédagogiques et fonctions support.
Contribution au système de management de la qualité
Pilote la maîtrise opérationnelle du processus pédagogique, contribue à la conception et au développement des formations, analyse les résultats et participe au traitement des écarts et à l’amélioration continue.
Prise de connaissance
Le titulaire reconnaît avoir pris connaissance de la présente description, de son périmètre de responsabilités, des compétences attendues et de sa contribution au système de management de la qualité. Il s’engage à respecter les procédures applicables et à contribuer à l’amélioration continue d’ADJAN CONSULTING.
	Le titulaire du poste
	La Direction

	Nom : Thibault JACQUES
	Nom : Adrien JANNEL

	Date :
	Date :

	
Signature :


	
Signature :






DESCRIPTION DE POSTE
COMMERCIAL FORMATION – ENTREPRISES
	Titulaire
	Émilie MAIDA

	Rattachement
	Coordinateur pédagogique pour la coordination opérationnelle et Président pour les orientations commerciales

	Référence
	ADJ-SMQ-RH-01

	Version / date
	Version 1 – ____ / ____ / ______


Finalité du poste
Développer le portefeuille d’entreprises clientes, analyser leurs besoins en compétences et proposer des solutions de formation pertinentes, réalisables et conformes aux capacités d’ADJAN CONSULTING.
Responsabilités principales
Prospecter de nouvelles entreprises et développer un portefeuille de clients et partenaires.
Identifier les interlocuteurs décisionnaires et entretenir une relation commerciale durable.
Recueillir et analyser le contexte, les besoins, les objectifs, les publics, les contraintes et les attentes du client.
Formaliser les informations nécessaires à la construction d’une réponse adaptée et les transmettre au Coordinateur pédagogique.
Présenter les offres, programmes, modalités, délais et conditions commerciales de manière claire et fiable.
Élaborer ou contribuer à l’élaboration des propositions commerciales, devis et réponses aux consultations.
Veiller à ne pas engager l’organisme sur une prestation, un délai ou une modalité non validés par les fonctions compétentes.
Assurer les relances, la négociation, le suivi des opportunités et la mise à jour des outils de suivi commercial.
Organiser la transmission complète des informations au Coordinateur pédagogique après validation de la commande.
Maintenir le lien avec le client avant, pendant et après la prestation, en coordination avec les équipes concernées.
Recueillir les retours clients, identifier les besoins complémentaires et signaler les insatisfactions ou réclamations.
Contribuer au suivi des indicateurs commerciaux et à l’analyse de la satisfaction et de la fidélisation.
Compétences et connaissances attendues
Prospection, développement commercial et gestion de portefeuille BtoB.
Écoute active, découverte et analyse des besoins.
Connaissance de l’offre de formation d’ADJAN CONSULTING.
Compréhension de l’environnement de la formation professionnelle et des principaux dispositifs de financement.
Techniques de vente, négociation et suivi de la relation client.
Capacité à formaliser une proposition claire et à utiliser les outils CRM et de suivi.
Organisation, autonomie, réactivité, communication et orientation client.
Autonomie et niveau d’autorité
Peut conduire les échanges commerciaux et négocier dans le respect de la politique tarifaire, des marges de manœuvre et des délégations définies. Toute demande spécifique ayant un impact pédagogique, financier, juridique ou organisationnel doit être validée par la fonction compétente.
Principales interfaces
Prospects, entreprises clientes, Président, Coordinateur pédagogique, formateurs, partenaires et fonctions support.
Contribution au système de management de la qualité
Contribue à la qualité de l’analyse des besoins, à la revue des exigences clients, à la fiabilité des engagements pris, au recueil de la satisfaction et à la remontée des réclamations et opportunités d’amélioration.
Prise de connaissance
Le titulaire reconnaît avoir pris connaissance de la présente description, de son périmètre de responsabilités, des compétences attendues et de sa contribution au système de management de la qualité. Il s’engage à respecter les procédures applicables et à contribuer à l’amélioration continue d’ADJAN CONSULTING.
	Le titulaire du poste
	La Direction

	Nom : Émilie MAIDA
	Nom : Adrien JANNEL

	Date :
	Date :

	
Signature :


	
Signature :






DESCRIPTION DE POSTE
COMMERCIAL FORMATION – CLUBS
	Titulaire
	Poste actuellement vacant

	Rattachement
	Coordinateur pédagogique pour la coordination opérationnelle et Président pour les orientations commerciales

	Référence
	ADJ-SMQ-RH-01

	Version / date
	Version 1 – ____ / ____ / ______


Finalité du poste
Développer les activités de formation auprès des clubs et structures sportives, analyser leurs besoins et les accompagner dans la construction de parcours adaptés ainsi que dans l’identification des dispositifs de financement mobilisables.
Responsabilités principales
Prospecter les clubs, associations, structures sportives et acteurs de l’écosystème du sport.
Développer et animer un réseau de partenaires, prescripteurs et interlocuteurs institutionnels.
Identifier les besoins en compétences des dirigeants, salariés, encadrants, bénévoles ou autres publics concernés.
Analyser le contexte, les objectifs, les contraintes, les publics et les modalités attendues.
Présenter les offres de formation et accompagner les structures dans la compréhension des parcours proposés.
Informer les clients sur les principaux dispositifs de financement mobilisables, dans les limites des informations disponibles et sans garantir une prise en charge relevant d’un financeur.
Transmettre au Coordinateur pédagogique les éléments nécessaires à l’adaptation ou à la conception de la réponse.
Élaborer ou contribuer aux propositions commerciales, devis, partenariats et réponses aux consultations.
Assurer le suivi des opportunités, les relances et la mise à jour des outils commerciaux.
Organiser une transmission complète des informations après contractualisation.
Assurer le suivi de la relation client et recueillir les retours, besoins complémentaires et éventuelles insatisfactions.
Participer aux événements, rencontres et actions de représentation utiles au développement de l’activité.
Compétences et connaissances attendues
Prospection terrain, développement commercial et animation de réseau.
Bonne compréhension de l’environnement des clubs et structures sportives.
Écoute active et analyse des besoins en compétences.
Connaissance de l’offre de formation et des principaux acteurs et mécanismes de financement de la formation professionnelle.
Techniques de vente, négociation, partenariat et fidélisation.
Capacité à travailler en autonomie et à rendre compte de son activité.
Aisance relationnelle, sens du réseau, organisation, mobilité et orientation client.
Autonomie et niveau d’autorité
Peut conduire les échanges commerciaux dans le cadre des orientations et délégations définies. Les engagements particuliers, adaptations pédagogiques, conditions financières dérogatoires ou garanties de financement nécessitent une validation préalable.
Principales interfaces
Clubs, structures sportives, partenaires, prescripteurs, Président, Coordinateur pédagogique, formateurs et fonctions support.
Contribution au système de management de la qualité
Contribue à l’identification précise des besoins, à la revue des exigences, à la maîtrise des engagements, au suivi de la satisfaction et à la remontée des réclamations, risques et opportunités.
Prise de connaissance
Le titulaire reconnaît avoir pris connaissance de la présente description, de son périmètre de responsabilités, des compétences attendues et de sa contribution au système de management de la qualité. Il s’engage à respecter les procédures applicables et à contribuer à l’amélioration continue d’ADJAN CONSULTING.
	Le titulaire du poste
	La Direction

	Nom : Poste actuellement vacant
	Nom : Adrien JANNEL

	Date :
	Date :

	
Signature :


	
Signature :






DESCRIPTION DE POSTE
FORMATEUR
	Titulaire
	Christophe JAMMOT

	Rattachement
	Coordinateur pédagogique

	Référence
	ADJ-SMQ-RH-01

	Version / date
	Version 1 – ____ / ____ / ______


Finalité du poste
Préparer, animer et évaluer les actions de formation confiées, conformément aux objectifs définis, aux besoins des bénéficiaires, aux exigences du client et aux procédures d’ADJAN CONSULTING.
Responsabilités principales
Prendre connaissance du programme, des objectifs, du public, des prérequis, des contraintes et des modalités de la formation.
Préparer ou adapter les contenus, supports, activités et évaluations en coordination avec le Coordinateur pédagogique.
Vérifier en amont la disponibilité des moyens nécessaires et signaler toute difficulté susceptible d’affecter la prestation.
Animer les séquences en utilisant des méthodes adaptées aux objectifs, au public et aux modalités prévues.
Adapter son intervention aux besoins et au rythme des participants tout en respectant les objectifs contractuels.
Créer un cadre favorisant la participation, l’inclusion, la sécurité, la confidentialité et la qualité des échanges.
Évaluer les acquis selon les modalités définies et restituer les résultats lorsque cela est prévu.
Renseigner avec exactitude les documents de traçabilité : feuilles d’émargement, évaluations, bilans, comptes rendus ou documents équivalents.
Recueillir les retours des participants et signaler les difficultés, incidents, besoins spécifiques ou réclamations.
Transmettre dans les délais les documents et preuves nécessaires à la clôture du dossier.
Participer aux échanges pédagogiques, aux actions de professionnalisation et à l’amélioration des contenus et pratiques.
Respecter les procédures, règles de confidentialité et exigences applicables à la prestation.
Compétences et connaissances attendues
Expertise actualisée dans le domaine enseigné.
Maîtrise des techniques d’animation et des méthodes pédagogiques adaptées aux adultes.
Capacité à concevoir ou adapter des supports et activités.
Maîtrise des méthodes d’évaluation des acquis et de recueil des retours.
Capacité à utiliser les outils numériques nécessaires aux formations présentielles ou à distance.
Adaptabilité, écoute, pédagogie, communication et gestion de groupe.
Rigueur administrative et documentaire.
Capacité à analyser sa pratique et à contribuer à l’amélioration continue.
Autonomie et niveau d’autorité
Dispose de l’autonomie pédagogique nécessaire à l’animation dans le respect du programme et des objectifs validés. Toute modification substantielle des objectifs, du contenu, de la durée ou des modalités doit être validée par le Coordinateur pédagogique.
Principales interfaces
Coordinateur pédagogique, participants, clients, autres formateurs et fonctions support.
Contribution au système de management de la qualité
Assure la conformité de la réalisation pédagogique, la traçabilité de la prestation, l’évaluation des acquis et la remontée des informations utiles à l’amélioration des formations.
Prise de connaissance
Le titulaire reconnaît avoir pris connaissance de la présente description, de son périmètre de responsabilités, des compétences attendues et de sa contribution au système de management de la qualité. Il s’engage à respecter les procédures applicables et à contribuer à l’amélioration continue d’ADJAN CONSULTING.
	Le titulaire du poste
	La Direction

	Nom : Christophe JAMMOT
	Nom : Adrien JANNEL

	Date :
	Date :

	
Signature :


	
Signature :
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