Processus de demande de contrat de formation avec un fournisseur externe

Un parcours simple et collaboratif
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Identifier le besoin
de formation

Responsable :

Demandeur

v' Valider les besoins de
I'équipe

v Déterminer les
objectifs de formation

v Vérifier le financement
de l'activité

v Evaluer le nombre
d'employés visés
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Date:

Obtenir une offre
du fournisseur

Responsable :

Demandeur

v Consulter le(s)
fournisseur(s) externe(s)

v" Obtenir une offre de
service ou un devis de
formation en incluant :
les dates souhaitées, la
modalité, les colts
estimés
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Soumettre la demande
au Service de
formation

Responsable :

Demandeur

v Remplir le formulaire
de demande de contrat

v Joindre les documents
requis

v' Soumettre la
demande pour analyse
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Analyser et valider
la demande

Responsable :

Service de la formation

v Analyser la demande

v’ Effectuer les validations
requises

v Transmettre la
demande au service de
gestion contractuelle en
créant un ISIOS

Aucun contrat, devis ou entente ne doit étre signé directement

avec un fournisseur avant la validation de la gestion

contractuelle.

Gérer le contrat

Responsable :

Service de gestion
contractuelle

v Préparer et valider le
contrat

v" Obtenir les signatures
requises

v Transmettre le contrat
signé au fournisseur
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Organiser la
formation

Responsable :
Demandeur

v Organiser la
formation (inscription,
logistique,
communication)

v' Assurer le suivi avec
les participants

v Acheminer les fiches
de présence au service

Assurez-vous qu'une fiche de présence soit

complétée et transmise au Service de la

formation.
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Gérer la facturation

Responsable :
1) Service de gestion
contractuelle

2) Service de la formation
3) Service des comptes
payables

v’ Gérer la facturation
et le paiement

v’ Faire I'entrée de
données dans le
systéeme de gestion de
la formation
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