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 G Démarrage de la formation à l’heure 

prévue 

Aucune 

information 

Faire circuler la feuille 

d’émargement 

Information 

confirmée 

Questionner 

les présents   

Absence confirmée 

Animer la formation selon les 

directives contractualisées 

Constat d’une non présence à l’heure 

de démarrage 

Vu dans les locaux 

quelques instants 

auparavant ? Régime 

horaire équipe 

incompatible ? Retard 

prévenu  Contacter le client par téléphone, mail 

ou sms pour l’avertir et décider de la 

suite à donner 

Attendre 20 minutes le retardataire 

Mail, tel, sms pour 

informer le client de 

l’absence constatée 

Arrivée du 

non présent  NON 

OUI 

Alerter le client. Ajuster le 

déroulement de la formation. 

Valider conjointement 

Poursuivre la formation selon les 

directives contractualisées & définir 

un programme de rattrapage 

spécifique pour le non présent 

Faire signer la feuille 

d’émargement 

Noter l’absence sur la 

feuille d’émargement 

Démarrer les 

présentations 

Sans conséquence 

sur le déroulement 

Exercices à la maison. 

Explications face to 

face après les heures 


