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Situation                             
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Besoin en 
formation

Stratégie / Direction : Gérant-
-          Remettre en question son catalogue de formation pour proposer de
nouvelles formations ou en arrêter certaines

3 1 0 OK 0

-          Evaluer ses coûts de revient par catégorie de formation et/ou par type
de prestations

3 1 0 OK 1

-          Elaborer ses prix de  ventes 3 1 0 OK
-          Définir les offres prioritaires 3 1 0 OK
-          Déterminer les besoins en compétences/personnels 3 1 0 OK
-          Fixer les objectifs et en suivre l’atteinte 3 1 0 OK
-          Animer l’équipe (Conduite des réunions avec élaboration d’ordre du
jour et compte rendu)

1 3 1 2 2 2 1 1 1 0
1 Critique

0

Animer la qualité : 0

*

-          Assurer le suivi et relayer les procédures qualité relatives aux
différentes certifications de l’organisme ( CPF ; mission local ; pole emploi

3 2
2 OK

0

* -          Participer aux audits internes et de certification 1 3 1 2 2 2 1 1 1 9 OK
-          Traiter les non-conformités 3 1 OK

0 OK

Effectuer une veille commerciale :

-          Effectuer une veille régulière sur les sites internet ne permettant pas de
recevoir d’alerte (OPCO, etc.)

3 1 OK
-          S’inscrire sur les plateformes d’achat de formation en ligne (Ex :
placedelaformation.com, training-market.fr)

3 1 OK

Répondre à des appels d’offres :

-          Déterminer les critères de sélection des candidats et s’informer si
possible de la concurrence sur le dossier

3 0 3 Critique



*
Être en relation avec le client dans un rôle de trait d’union avec les équipes

en interne tout au long du processus d’inscription.
3 1 2 Critique 0

*
-          Coordonner et impliquer les équipes concernées en interne (dirigeant,
formateur, commercial)

1 3 1 2 2 2 2 2 2 9 1 OK 1

-          Elaborer et rédiger une proposition sur mesure adaptée aux
problématiques du client

0 OK
-          De manière continue, participer à l’amélioration des processus d’appel
d’offres (développement et mise à jour des outils, organisation et mise à
jour de l’information, débriefing)

2 3 2 2 2 2 2 2 2 9 1
OK

-          Etablir des partenariats avec d’autres organismes de formation 3 1 OK

Commercial : 

-          Participer aux évènements des financeurs 3 1 OK
-          Elaborer et diffuser des emailings 3 1 OK
-          Etablir un plan de prospection téléphonique 3 1 OK
-          Recevoir les appels téléphoniques 3 1 OK
-          Accueillir les prospects et clients 3 1 OK
-          Analyser les besoins des clients et prospects 3 1 OK
-          Etablir une proposition commerciale 3 1 OK

* -          Présenter les activités de son organisme de formation 1 3 1 2 3 3 1 1 1 9 2 OK
-          Construire et améliorer un argumentaire 3 1 OK
-          Etablir un devis 3 1 OK
-          Etablir le suivi des prospects 3 1 OK
-          Relancer les devis envoyés 3 1 OK
-          Enrichir et mettre à jour la base de données prospects et clients 3 1 OK
-          Assurer le suivi des clients et de leur dossier 3 1 OK
-          Réception des factures 3 1 OK

Négocier :

-          Présenter les réponses commerciales et les argumenter (à la fois sur le
plan pédagogique, sur le plan organisationnel et sur le plan financier)

3 1
OK

-          Négocier les conditions (à la fois sur le plan pédagogique, sur le plan
organisationnel et sur le plan financier)

3 1 OK
Programmer des sessions de formation : 0



 -          Prendre en compte : 
     o    les demandes et retours d’informations des clients et financeurs
     o    les moyens humains et matériels disponibles en interne et en externe
     o    la capacité d’accueil stagiaire
     o    la rentabilité des actions en fonction du nombre de sessions ouvertes

o    les dates de stages des confrères environnant (par exemple en allant
voir leur programmation sur internet si elle existe)
     o    le taux de remplissage et d’annulation des années précédentes 

o    la périodicité des recyclages à partir des données historique de
l’organisme
     o    les périodes de vacances scolaires et les jours fériés

3 1

OK
0

Mettre en place les actions de formation : 0

*
-          Elaborer du planning du matériel et des équipes à partir de la
disponibilité

1 3 1 1 3 3 1 1 1 9 0 OK 1

*

-          Déterminer les besoins en termes de support pédagogique, de place
d’examen, de salle, de matériels, véhicules et engins. Le cas échéant,
s’approvisionner,  recruter ou louer

3 1 2
Critique

1

-          Réaliser les inscriptions, convocations, 3 1 OK
-          Préparer les feuilles de présence, attestations de stage, évaluation de la
formation, support d’évaluation des acquis.

3 1 OK

*
-          Réaliser les dossiers candidats (supports pédagogiques, papier, crayon,
….) 

3 1 2 Critique 0

* Animer les formations : enseignant OK 0

*            Formation B96 3 3 2 3 Critique 0

* Animer les rendez vous pedagogique en salle

*          Animer stage code accéléré sur 3 jours 3 3 2 3 Critique 0

*          Formation Permis B E 3 1 3 Critique 0

*          Animer les verifications int/ext 2 3 3 2 2 2 2 2 2 9 3 OK 0

*          Animer une formation Post-Permis 3 2 2 3 3 OK 0

* Animer les cours de codes en groupe 2 3 2 2 2 2 2 2 2 9 3 OK 0

*             Formation ESCR mention deux roues 3 3 2 3 Critique 0
Suivre et réaliser les entretiens et contrôles réglementaires des matériels et infrastructures : 
gérant 0 OK
-          Tenir à jour le suivi des entretiens et contrôles règlementaires des
matériels et de l’infrastructure, 

2 3 2 2 3 3 2 2 2 9 2 OK 0

-          S’assurer de la présence des documents règlementaires (Exemples :
Carte grise, assurances, registre du personnel, règlement intérieur, registre
de sécurité)

1 3 1 1 2 2 1 1 1 9
OK

 Réaliser / Faire réaliser les entretiens et opérations de maintenance 3 1 1 OK
Mise en place d’une nouvelle formation :



-          Elaboration d’un programme de formation 3 1 2 Critique 0

-          Elaboration d’un déroulé pédagogique 3 1 2 Critique 0
-          Identification des besoins en ressources humaines et matérielles
nécessaires

3 1 OK 0

-          Gérer les certifications professionnelles : veille, suivi et mise en œuvre,
revue et actualisation

3 1 OK 0

Etablir le Bilan pédagogique et Financier : 3 1 OK 0

Ressources humaines : OK
-          Recruter 3 1 OK 0

-          Réaliser les entretiens professionnels 3 1 OK 0

-          Etablir le plan de formation des salariés 3 1 OK 0

-          Inscrire les salariés en formation 3 1 OK 0

-          Etablir les fiches de paies. 3 1 OK 0

Assistant : Direction

-          Assurer le standard 3 1 2 Critique 1

-          Passer les commandes de fournitures 3 1 OK 0
-          Vérifier la conformité des commandes reçues et mettre le bon à payer
sur la facture

3 1 OK 0

-          Gérer les assurances 3 1 OK 0

Gestion des fournisseurs : Direction

-          Déterminer les besoins d’achats 3 1 1 OK 0

-          Etablir si nécessaire des cahiers des charges 3 1 1 OK 0

-          Sélectionner et recevoir si nécessaire les fournisseurs 3 1 1 OK 0

-          Vérifier la conformité des livraisons par rapport aux commandes 3 1 1 OK 0

-          Vérifier la conformité des factures et mettre le bon à payer 3 1 1 OK 0

-          Effectuer les règlements des sous-traitants et fournisseurs 3 1 1 OK 0

Comptabilité / gestion : Gérant/Direction

-          Réaliser les factures 3 1 1 OK 0

-          Relancer les règlements 3 1 1 OK 0

-          Etablir le bilan comptable 2 1 1 OK 0

-          Etablir les documents juridiques 1 1 OK
OK
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