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1. Objet
La présente procédure définit les modalités de conception, de développement, de validation, de mise à jour et d'amélioration des actions de formation proposées par ADJAN CONSULTING.
Elle garantit que chaque offre de formation répond aux besoins des clients, aux exigences réglementaires, aux attentes des bénéficiaires ainsi qu'aux orientations stratégiques de l'organisme.
2. Champ d'application
Cette procédure s'applique :
• à toute création d'une nouvelle formation ;
• à toute modification d'une formation existante ;
• à toute adaptation demandée par un client ;
• à toute évolution liée à une modification réglementaire ;
• à toute évolution issue d'une démarche d'amélioration continue.
3. Responsabilités
La Direction :
• valide les nouvelles offres de formation ;
• valide les évolutions majeures.
Le Responsable Pédagogique :
• pilote la conception ;
• coordonne les travaux ;
• vérifie la conformité pédagogique.
Les formateurs :
• apportent leur expertise métier ;
• proposent des améliorations ;
• participent aux validations lorsque cela est nécessaire.
4. Déclenchement de la conception
Une nouvelle formation peut être créée à partir de :
• une demande client ;
• une évolution réglementaire ;
• une opportunité de marché ;
• une évolution d'un métier ;
• une innovation pédagogique ;
• un retour des bénéficiaires ;
• une décision de la Direction.
Chaque demande fait l'objet d'une analyse préalable.
5. Analyse des besoins
Avant toute conception, une analyse est réalisée afin d'identifier :
• le public cible ;
• les prérequis ;
• les compétences à développer ;
• les objectifs opérationnels ;
• les contraintes organisationnelles ;
• les modalités pédagogiques ;
• les modalités d'évaluation ;
• les exigences réglementaires.
Les résultats sont formalisés dans une fiche d'analyse des besoins.
6. Conception pédagogique
À partir de cette analyse sont définis :
• les objectifs pédagogiques ;
• les compétences visées ;
• le déroulé pédagogique ;
• la durée de la formation ;
• les méthodes pédagogiques ;
• les modalités d'évaluation ;
• les ressources pédagogiques ;
• les supports de formation ;
• les modalités de suivi.
Chaque programme est conçu afin de favoriser l'acquisition progressive des compétences.
7. Vérification
Avant son déploiement, la formation est vérifiée afin de s'assurer :
• de la cohérence des objectifs ;
• de la conformité du programme ;
• de la qualité des supports ;
• de la pertinence des évaluations ;
• de l'adéquation des moyens pédagogiques.
Les éventuelles corrections sont réalisées avant validation.
8. Validation
La validation finale est réalisée par la Direction.
La validation porte notamment sur :
• la conformité aux objectifs ;
• la cohérence pédagogique ;
• la faisabilité ;
• la disponibilité des ressources ;
• la conformité réglementaire.
La validation autorise la diffusion de la formation.
9. Mise en œuvre
Après validation :
• le programme est diffusé ;
• les supports sont mis à disposition ;
• les formateurs sont informés ;
• les documents administratifs sont créés ;
• la formation peut être commercialisée.
10. Évaluation de l'efficacité
Après chaque réalisation, plusieurs éléments sont analysés :
• satisfaction des bénéficiaires ;
• satisfaction du client ;
• résultats des évaluations ;
• retours du formateur ;
• difficultés rencontrées ;
• propositions d'amélioration.
Ces informations alimentent l'amélioration continue.
11. Modification des formations
Toute évolution d'une formation suit le même processus que la création.
Les modifications peuvent concerner :
• les objectifs pédagogiques ;
• le contenu ;
• les supports ;
• les méthodes pédagogiques ;
• les modalités d'évaluation ;
• la durée ;
• les outils utilisés.
Chaque modification est enregistrée dans l'historique documentaire.
12. Archivage
Les documents suivants sont conservés :
• analyse des besoins ;
• programme de formation ;
• supports pédagogiques ;
• grilles d'évaluation ;
• comptes rendus de validation ;
• historique des versions.
Les documents sont archivés conformément à la procédure de gestion documentaire.
13. Documents associés
MQ-01 – Manuel Qualité
POL-01 – Politique Qualité
OBJ-01 – Objectifs Qualité
CMD-01 – Gestion d'une commande
ENR-03-01 – Fiche de conception d'une formation
ENR-03-02 – Historique des évolutions d'une formation
ENR-03-03 – Validation d'une nouvelle formation
Validation
Nom : ..................................................................
Fonction : Directeur
Date : ..................................................................
Signature : ..................................................................
ENR-03-01 – Fiche de conception d'une formation
Intitulé de la formation : ....................................................................
Date de création : ....................................................................
Responsable pédagogique : ....................................................................
Origine de la demande :
☐ Demande client
☐ Veille réglementaire
☐ Opportunité commerciale
☐ Évolution métier
☐ Décision de la Direction
☐ Autre : ............................................................
Public visé :
............................................................................................................................
Objectifs de la formation :
............................................................................................................................
Compétences développées :
............................................................................................................................
Prérequis :
............................................................................................................................
Durée :
............................................................................................................................
Modalités pédagogiques :
............................................................................................................................
Modalités d'évaluation :
............................................................................................................................
Date de validation :
............................................................................................................................
Validation Direction :
Nom :
Signature :
ENR-03-02 – Historique des évolutions
	Version
	Date
	Nature de la modification
	Motif
	Validation

	1.0
	08/07/2026
	Création du programme
	Création initiale
	Direction


ENR-03-03 – Validation d'une nouvelle formation
Formation conforme aux exigences internes :
☐ Oui
☐ Non
Objectifs pédagogiques validés :
☐ Oui
☐ Non
Supports pédagogiques validés :
☐ Oui
☐ Non
Modalités d'évaluation validées :
☐ Oui
☐ Non
Commercialisation autorisée :
☐ Oui
☐ Non
Commentaires :
....................................................................................................................................................................................................................................................................................................
Direction
Nom : ..................................................................
Signature : ..................................................................
Date : ..................................................................
Validation par la Direction
Nom : JANNEL Adrien
Fonction : Gérant
Date :
Signature : 
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