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 Demande d’un client/prospect pour 

une formation en intra entreprise 

Réponse sur 

la faisabilité 
NON 

Mail, appel téléphone 

secrétariat ou en direct 

OUI 
Remercier pour avoir contacter 

2SMI et orienter vers autres sources 

Etablir un devis pour la prestation 

demandée 

Type de formation, 

Nombre de 

participants, lieu, 

période, présence de 

PSH, règlement via 

OPCO2i ou autres 

Réponse du 

client 
REFUS 

ACCORD 
Mail pour lui informer que c’est 

bien noté et le remercier 

Etablir une convention de formation 

pour la prestation demandée (France) 

Noms et prénoms des 

participants, adresse 

de l’entreprise, 

coordonnées du 

signataire de la 

convention, tarif … 

Devis type 

Convention de 

formation type 

Préparer les packages pédagogiques 

et les documents administratifs 

Définis dans Procédure 

ADMIN_2SMI 2022a 

Animer la formation selon les 

directives contractuelles 

Faire signer la fiche de 

présence. Récupérer 

les évaluations à 

chaud et les QCM. 

Remettre attestations 

individuelles 

Informer le client s’il 

souhaite participer au 

bilan de fin de session. 

Envoyer une copie au client des 

documents administratifs. Corriger les 

QCM et calculer le TS & informer 

Fiche de présence et 

Evaluations à chaud. 

Taux de satisfaction TS 

Note moyenne QCM 

Envoyer une facture au client et suivre 

le règlement vs délai contractualisé 

Dans la semaine qui suit 

la fin de la formation au 

maximum. 

Facture type 
MàJ Excel de suivi des 

commandes/factures 

et enregistrement n° 

de certificats délivrés 


