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PR05-FIP Réalisation  F Initiale / profPR02-FIP Construction formations Initiales

FIPE 
Recrutement 
Admissibles

FIPF
Suivi des 

apprenants

Parcours
résultats

Apprenant
Diplômé

Offres entreprise

Candidats

FIPA
Recrutement Formateurs

FIPB
Suivi des 

Formateurs

FIPG
Elaboration et conclusion de contrats et 

conventions

FIPH
Réalisation des

contrats

FIPC
Organisation des 

formations

FIPD
Réalisation des 

formations

Stage réalisé

Suivis en 
entreprises

Plannings
Cours par filière

* Relevé heures
* Contenus conformes

FIPI
Organisation 

Examens

Formateurs évalués
Formateurs payés

Contrats formateurs

•Admissibles

Besoin en formateurs

Candidat fourni

* Contrats/conventions

25/10/2010

PROC-FIP-001

Absentéisme

T Bord rentrée
T Bord suivi et CR

Taux d’insertion

Nb candidats

Atout pro

Bulletins

Réalisé Formations 
délivrées

Règlement d’examen

Taux de réussite

Evaluations

Interfaces avec Support Gestion

Apprenants

T Bord act 
commerciale

Nbre offres par filières

•Offres

Postulants

Cas spécifiques entre Alternance et BMAI

Cadre juridique

Pré requis

Indicateurs principaux

Info contrat 
Point A

Référentiels
Besoins entreprises

Effectif
Calendrier
Disponibilités formateurs

Bulletin notes
PV conseil 
classe

Effectif prévu



FIP-A RECRUTEMENT DES FORMATEURS

Détection des besoins Annonces offres
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indicateurs

Manque formateurs Annonces

Traitement des 
Candidats Validation finale

Traitement des Réponses

Gestion arrivée nouveau 
collaborateur

Gestion des plans de 
charges

Gestion des contrats

Besoin / matière-filière

Candidats

Courrier réponse

Formateur Validé

NON

NON

Validé pédago

Classeur plans de charges/contrats visés

Plan de charge 
formateurs

FIPC
Organisation des 

formations

Interfaces avec Support Gestion

Informations informatiques à jour
Accès salles et copieurs préparés
Visite et mode de fonctionnement présentés

Avant rentrée scolaire

FIPB
Suivi des 

Formateurs

FIPC
Organisation des 

formations

Resp Pédagogiques Resp FI

Assistantes

Resp Pédagogiques Resp FI

Resp Pédagogiques

Resp Pédagogiques

Assistantes

Risques processus: 
•Avoir des formateurs ne possédant pas les pré-requis de la formation
•Manquer de formateur sur des filières
•CV thèque formateurs non à jour

Interfaces SG et Informatique
Ressources:
*Ypareo



FIP-B SUIVI DES FORMATEURS

Gestion des présences Fiche Paie
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indicateurs

Feuilles de présence

Pointage des taux

Pilotage des heures de 
cours

Evaluation des 
formateurs

Conformité des contenus

Besoin / matière-filière

Resp Pédagogiques

Formateurs

Assistante

Risques processus: 
•Perte des feuilles de présence car beaucoup d’interlocuteurs
•Notes étudiants arrivant à postériori
•Délais trop long pour obtention des devoir ou sujets
•Taux de paiement formateurs faux

Ressources:
Ypareo
S Gestion

Remplissage des notes

Echanges avec 
Etudiants

Feuilles validées
Ypareo corrigé

Respect planning NON

Gestion paie

FIPD
Réalisation des 

formations

Révision planning des cours

Référentiels des cours

Exigence rectorat
Cahier de texte tamponnées 
conformes référentiels

Exigence rectorat

Exigence Formation Initiale

Notes par étudiant avant 
conseils de classes

Besoins demandes groupe

Besoins demandes individuelle

Besoins demandes remontés- 
suivis

FIPF
Suivi des 

apprenants

Formateur > 200h

Janvier

Respect délais

Respect contenus

Respect planning

Fiches d’évaluation
Objectifs

Resp Pédagogiques

Resp Pédagogiques

Resp Pédagogiques

Formateurs tuteurs

S Gestion

Gestion Devoirs sujetsBesoin pédagogique Devoirs – Sujets d’examens

Respect délaisFormateurs

Evaluations
Evaluations formateurs par apprenants



FIP-C ORGANISATION DES FORMATIONS

Constitution des 
référentiels Besoins formateurs
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indicateurs

Référentiels

Gestion disponibilités 
formateurs

Construction
Planning des matières

Informations spécifiques

Validation -Edition planning

Assistantes

Risques processus: 
•Décalage entre le calendrier des rythmes tuteurs et Ypareo

Ressources:
Ypareo
S Généraux

Construction planning 
alternance

Resp Pédagogiques

Affectations salles

Décisions
FIPA

Recrutement Formateurs

Décisions Rythme

Calendrier scolaire vierge

J- ??  Rentrée scolaire Planning validé

Calendrier Des rythmes 
d’alternance 

Calendrier formateurs Contraintes formateurs à jour 

Planning matières par 
filières

Planning validé avec 
ressources affectées

Info formations délocalisées
Info avec impact ressources 

Dates congés
Infos déclencheur

Préparation documents 
PédagogiquesJ- ??  Rentrée scolaire Cahiers de textes prêts 

et disponibles

Resp Pédagogiques

Resp Pédagogiques

Resp Pédagogiques

S Généraux

Resp Pédagogiques

Resp Pédagogiques

Planning référentiels

Dates prévues conseils 
de classes



FIP-D REALISATION DES FORMATIONS
Gestion planning des 

cours

25/10/2010
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indicateurs

Rentrée scolaire

Préparation cours

Gestion ressources 
activités hors cours

Remplissage notes

Risques processus: 
• Non respect des exigences référentiels en heures
•Arrivée tardives des notes
•Perte des feuilles de présence: le dernier formateur est à identifier

Ressources:
Ypareo
S Généraux – S Informatique: Salles de cours – Salles 
des formateurs
Matériel ressources dans salles

Pilotage des heures de 
cours

Réalisation conseils de 
classe

Planning 
hebdomadaire

Resp Pédagogiques

Formateurs ???

Resp Pédagogiques

Assistantes

Formateurs

Formateurs

FIPB
Suivi des 

Formateurs

Respect planning
Réajustement des heures planning

Planning référentiels

FIPC
Organisation des 

formations

Feuilles de présence
FIPF

Suivi des 
apprenants

FIPB
Suivi des 

Formateurs

Déroulement des cours Cahier de texte à jourRessources salles préparées
Feuilles de présences vierges

Notes exercices-Tests

Notes à jour

FIPF
Suivi des 

apprenants

Commentaires 
formateurs et 
Resp pédago

PV Conseil de classe

Besoin ressources hors cours: Jury .. Salles et ressources 
affectées

Semaine S-1

Besoin 
ressources

Resp Pédagogiques

Dates prévues conseils de 
classe

FIPC
Organisation des 

formations

Réalisé formations



FIP-D RECRUTEMENT DES ADMISSIBLES

Gestion des inscriptions
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indicateurs

Inscription internet

Gestion des prospect

Traitement des refus

Répartition des admissibles

Risques processus: 
•Avoir des candidats ne possédant pas les prérequis de la formation
•Manquer de candidats sur des filières

Ressources:
*Ypareo

Répartition des Prospect

Courrier de réponse

Resp Pédagogiques

Assistantes F Initiale

Accueil F Initiale

Assistantes F Initiales

Assistantes F Initiale

Candidat en prospect

Prospect par filière

Prospect Refusé

Prospect Admissible

Mars année N-1

FIPG Elaboration  contrats et 
conventions

Admissible par conseillère

Nb candidats



FIP-G ELABORATION DE CONTRATS ET CONVENTIONS

Entretien technique de 
recherche

25/10/2010
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indicateurs

Admissibles

Gestion mariage 
admissible Passage apprenant

Edition contrats conventions

Conseillères

Risques processus: 
Perte d’admissibles entre sortie processus recrutement 
admissibles et entrée en prospect
Décalage entre CVthèque et bourse aux offres
Oublis de CV lors de maladie ou absence conseillers

Ressources:
Ypareo – Excel
S Gestion- Point A

Gestion  suivi   
placements

Conseillères

Décisions

Assistantes FI

Assistantes FI

Point A – S Gestion

Responsable F I

Conseillères
FIPE 

Recrutement 
Admissibles

OUI – CV à jour

Lancement suivi de recherche 
jeune

Envois hebdomadaires 
placements

Envois placement 
admissibles Bourse aux offres a 

jour

Coordination 
placement 

admissibles

Décision Entreprise

Suivi du jeune

Jeunes a placer

Dépôt offres ouverts

OK mariage

Dossier 
mariage
Plan de 
recrutement 
entreprise

Apprenant 
dans filière

Contrats conventions visés

Nbre offres par filières

Offres

CV Thèque à jour

FIPF
Suivi des 

apprenants

Retirer CV

T Bord rentrée



FIP-F SUIVI DES APPRENANTS

Accueil apprenants

25/10/2010
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indicateurs

Gestion des 
présences

S Gestion

Risques processus: 
courriers Tuteurs depuis Ypareo ne sont pas envoyés en copie aux Resp 
pédagogiques
Etat des absence injustifié édité à la demande et non de manière régulière

Ressources:
Ypareo- S Gestion

Elections délégués

Resp Pédagogiques

Organisation 
heures de soutien

Date rentrée scolaire

Resp Pédagogiques

Resp Pédagogiques

Resp Pédagogiques

Resp Pédagogiques

Mode de fonctionnement
Règlement intérieur visé
Plannings alternance/ cours
Visites locaux

Besoin de représentation Un délégué par groupe

FIPD
Réalisation des 
formations

Entretiens (un / an minimum)
Contacts

Résultats conseils de 
classe Gestion résultats

FIPH
Réalisation des

contrats
Informations TuteursFeuilles de présence

Gestion des 
présences

Assiduité + 
Justificatifs Informations Région

Soutien réalisé

FIPH
Réalisation des

contrats

Résultat déroulement du 
contrat/convention

Absentéisme

Bulletins



FIP-H REALISATION DES CONTRATS - CONVENTIONS

Organisation 
information Tuteurs

Besoins formateurs
25/10/2010
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indicateurs

Besoin d’informations clients
Demandes

Visites V1 
(intégration)

Visites V2 
(fin 1ere année)

Gestion rupture de 
contrat

Visites V3 
(clôture cursus)

Risques processus: 
•Ne pas pouvoir faire les démarches légales auprès des instances quand il y a 
rupture
•Multiples contacts vers les tuteurs: courriers Tuteurs depuis Ypareo ne sont pas 
envoyés en copie aux Resp pédagogiques

Ressources:
Ypareo – S Gestion

Relais contact client 
commercial

???

Conseillères

Conseillères 

ou Formateur référent

Conseillères

Relais contact 
pédagogique

Resp pédagogique

ou Formateur référent

Information adressée 
processus concerné

Information adressée 
processus concerné

CR Visite

Mode de fonctionnement
Informations alternance

CR Visite

Nouveau dépôt offre éventuels

CR visite

Gestion rupture de 
contrat

Assistantes

Point A

Information

Copie doc de 
rupture

Courrier type rupture

Gestion rupture de 
contrat

S Gestion Dossier 
apprenant a jour
Arrêt édition 
absences

Copie doc de 
rupture
Ypareo a jour

Information équipe 
pédago

Ecoute
clients

Ecoute
clients

Ecoute
clients
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