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La gestion des absences lors des sessions de formation reste un sujet central puisque l’assiduité́ et l’implication du stagiaire sont avant tout les clés de la 
réussite de la formation. C’est la raison pour laquelle nous proposons un processus de gestion des absences permettant une adaptation aux différentes 
situations rencontrées.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EN 
INTRA 

EN 
INTER 

Proposition d’une autre session si possible pour 
l’absent 

Absence prévue 
et justifiée 

ou non 

prévue mais justifiée 

Proposition d’une autre 
session si possible pour 
l’absent 

Proposition d’inscription 
d’un autre salarié en 
remplacement 

Pas de facturation en dehors 
des frais annexes si le délai de 
prévenance n’est pas respecté 
selon les modalités de la 
convention signée 

Pas d’impact financier 
 

Pas de modification de 
facturation 

Si désaccord, facturation ou non 
selon les modalités de la 
convention préétablie et signée 
des deux parties 

Si accord, pas de 
facturation 

EN 
INTRA 

EN 
INTER 

Proposition d’une 
inscription sur une autre 
session si possible pour 

l’absent 

Appel de la responsable de l’OF au 
responsable d’établissement du 

stagiaire ou bien directement 
auprès du stagiaire pour les 

inscriptions individuelles 

Absence non 
prévue 

Voire organigramme si 
dessous en fonction du 

type de formation 

 

Proposition d’une autre 
session si possible pour 
l’absent 

Appel de la responsable de l’OF 
au responsable d’établissement du 

stagiaire 

Pas d’impact financier 
 

Pas de modification de 
facturation 



 

 

 

Pour les absences non prévues 

 

2 types de formations

Formations courtes (1 
journee)

Présence obligatoire sur 7 
heures. Pas d'adaptation 

possible 

Formations longues (2 jours 
et plus)

Adaptation possible en cas 
d'abandon

Abandon définitif de la 
semaine

Si formation ulterieure 
programmée possibilité de 

réintégration ulterieure

Absence sur 1 ou plusieurs 
modules.

Réunion pédagogique et 
réintégration ou non de la 

formation. Si non, protocole 
d'abandon définitf.


